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Manual de Organizacion

MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2. Constitucion Politica para el Estado Libre y Soberano de Baja California
3. Ley Organica de la Universidad Autonoma de Baja California.

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

Titulo tercero Capitulo |, Articulos 34, Capitulo IV Articulos 74 al 105.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

La historia de la Universidad Autonoma de Baja California comienza en los afios 1950s
cuando Baja California es reconocido como estado de la republica mexicana y los deseos
de implementar la educacion superior en la Baja California se intensifican. Después de varios
aflos examinando y promoviendo las posibilidades de fundar una universidad en el estado,
el 28 de febrero de 1957 se promulga la Ley Organica de la Universidad Autonoma de Baja

California (UABC) que da vida oficial a esta institucion.

Siguiendo lo estipulado en dicha ley, se procedio a la integracion del Comité Estatal Pro
Universidad, previsto en los articulos transitorios y el 26 de julio de 1957 se integraron las

ternas para proceder a la designacion de los miembros de la primera Junta de Gobierno.

En un contexto en el que la universidad no conté con apoyos en materia de financiamiento
e infraestructura por parte de los gobiernos estatal y federal, el gobernador Maldonado
Sanchez dispuso del edificio de la Escuela Cuauhtémoc de Mexicali como sede de la
universidad, a fin de que estas instalaciones permitieran sesionar al Comité Estatal Pro

Universidad y a la Junta de Gobierno.

El 26 de abril de 1959 el licenciado José Guadalupe Gonzdlez Cordero, presidente del
Comité Estatal Pro Universidad, fallecio en Ensenada. De acuerdo con lo previsto en el
reglamento respectivo, el cargo pasoé a ocuparlo el vicepresidente, doctor Santos Silva Cota,

radicado en la ciudad de Mexicali.
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Santos Silva Cota 1959-1966

Como se sabe, para que una universidad pueda considerarse como tal, es necesario que se
realicen en ella actividades de docencia, investigacion y difusion de la cultura. Ello se dio a
partir de que el doctor Santos Silva Cota encabez¢ la institucion, por lo que se le considera
el primer rector de la universidad. Al concluir su gestion, la universidad contaba con cerca de
2000 estudiantes, 253 profesores, cinco escuelas preparatorias, seis escuelas profesionales
y tres institutos de investigaciones. Durante su gestion se eligié el lema oficial de la institucion

“Por la realizacion plena del hombre”.

Pedro Mercado Sanchez 1966-1967

Designado por la Junta de Gobierno, el 29 de junio 1966 tomo posesion del cargo de Rector
el bidlogo Pedro Mercado Sanchez. Una de las primeras medidas del rector Mercado
Sanchez fue trasladar las oficinas de la Rectoria, del modesto local en que se encontraban
en la calle B y que compartia con la Escuela de Ciencias Sociales y Politicas, a uno mas

amplio y funcional, ubicado en la avenida Alvaro Obregdn, en la misma ciudad de Mexicali.

Porrazones de orden personal el Rector se vio obligado a solicitar un permiso para separarse

del cargo, en junio de 1967, y en noviembre de ese mismo afio renuncia al mismo.

Rafael Soto Gil 1968-1971

Ante la separacion del cargo, quedo en funciones de rector el licenciado Rafael Soto Gil, que
se desempefiaba como secretario general y quien recibiria la designacion formal como
rector, por parte de la Junta de Gobierno, el 24 de septiembre de 1968. La gestion del
licenciado Soto Gil, al igual que la de sus dos antecesores, se ubica en el marco general del
desarrollo estabilizador, aunque la suya corresponde a la fase final, caracterizada por la
presidencia de Gustavo Diaz Ordaz, representada por una actitud poco favorable para el

sector universitario. De manera simulténea a las acciones que desarrollo el gobierno federal
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para contrarrestar -y con frecuencia reprimir- los movimientos estudiantiles de los afios 60,

se implementd un amplio proyecto para descentralizar la educacion superior.

A pesar de la efervescencia del entorno, la promulgacion del acuerdo oficial que asigno a la
UABC recursos economicos para el desempefio de sus funciones permitio a la Rectoria
abocarse a impulsar su desarrollo con un adecuado sentido de planificacion, para el que
contd con el apoyo de la Asociacion Nacional de Universidades e Instituciones de Educacion

Superior (ANUIES).

En el plano académico, derivado de las pautas establecidas en la Declaracion de
Villahermosa en 1971, se introdujeron una serie de reformas, entre ellas la adopcion del
sistema de cursos semestrales, en lugar de anuales, el establecimiento de salidas laterales
para quienes se veian obligados a no terminar su licenciatura y nuevas opciones de titulacion,

ademas de diversificar la oferta educativa. Se inicid la construccion de la Unidad Mexicali.

Luis Léopez Moctezuma 1971-1975

En noviembre de 1971 asume el cargo de Rector el ingeniero Luis Lopez Moctezuma. Durante
ese periodo se aumento el 100% del subsidio federal para la UABC, asi como se destind una
partida adicional para la construccion de edificios. Al contar con mas recursos economicos
se ofertd un mayor nimero de carreras y se realizd una intensa actividad de construccion de
instalaciones, de tal manera que para 1975 ya contaban con sus respectivos edificios todas

las escuelas de la universidad.

Rigoberto Cardenas Valdés 1975-1979

El licenciado Rigoberto Cardenas Valdés funge como Rector de 1975 a 1979. Una de sus
labores fue el impulso y reestructuracion de Radio Universidad. Un evento especial que tuvo
lugar en este periodo fue la entrega que en 1977 hizo a la institucion el gobernador Milton

Castellanos del ex Palacio de Gobierno, que se destiné a la sede de Rectoria. Ello dio
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especial relevancia a la universidad, por la importancia historica e imagen del inmueble, asi

como por sus dimensiones y estilo.

Rubén Castro Bojorquez 1979-1983

El arquitecto Rubén Castro Bojorquez asumio la rectoria en agosto de 1979 y su gestion se
caracterizd por una serie de medidas encaminadas a sistematizar y complementar la
estructura administrativa de la universidad, asi como a encuadrar en normas legales la

institucionalizaciéon de la universidad.

Durante su gestion, gracias a la gestion eficaz de los sustanciales apoyos presupuestales
otorgados a la universidad, se avanzé en un intensivo programa de construccion de

infraestructura.

En la gestion rectoral de Castro Bojorquez se registraron importantes logros, entre ellos la
implementacion de una reforma administrativa que permiti6 mayor eficacia en el
funcionamiento general, incluida la elevacion del nivel académico. Se dio el rango de
direcciones a los departamentos existentes y se crearon otras que ya se hacian necesarias.
Se descentralizd el manejo administrativo mediante la creacion de la Vicerrectoria Zona
Costa. Todo ello se consolidd elaborando, con la aprobacion del Consejo Universitario, un
corpus normativo bdasico, el Estatuto general de la Universidad, complementado con el

Estatuto General del Personal Académico, mas una serie de reglamentos especificos.

Héctor Manuel Gallego Garcia 1983-1987

El licenciado Héctor Manuel Gallego Garcia asume el cargo de Rector el 29 de agosto de
1983. A dos meses de asumir el cargo, la institucion fue sede de la Asamblea General de la
ANUIES iniciando su proyeccion nacional. A la par el contexto nacional de crisis econdomica

condujo a la implementacion de politicas de racionamiento presupuestal a la educacion, que
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obligaron a la universidad a planificar su desarrollo en busca de apoyos de los gobiernos

federal y estatal para seguir impulsando su crecimiento.

Durante la gestion de Gallego Garcia se amplio la oferta educativa con nuevos programas a

nivel de licenciatura, a los que se sumaron programas de maestria y especialidad.

Alfredo Buenrostro Ceballos 1987-1991

El 28 de agosto de 1987 asumio el cargo de Rector el licenciado Alfredo Buenrostro Ceballos.
Una de sus principales acciones fue elaborar el Plan Institucional de Desarrollo 1987-1991, en
el que uno de los ejes centrales fue la modernizacion educativa, considerada necesaria

porque hacia alla apuntaban las tendencias generales.

Se tomaron medidas para incrementar el nivel académico de profesores e investigadores,
mediante concursos para el otorgamiento de definitividad de las plazas, mejoramiento de los
fondos bibliograficos y en especial de los sistemas computacionales. Ademas, se ofertd el

primer doctorado en la institucion.

Luis Lloréns Baez 1991-1994

El siguiente periodo rectoral, encabezado por el doctor Luis Lloréns Baez, se caracterizo por
orientar las tareas universitarias de docencia e investigacion, a fin de lograr vinculos mas
estrechos y operantes con el sector productivo, que era uno de los propdsitos de la

tendencia nacional a la modernizacion educativa, en la que estaba inmersa la UABC.

Otra de las politicas académicas fue la flexibilidad curricular que brindd a los alumnos la
posibilidad de incorporarse en programas de distintas unidades académicas e inclusive de

otras universidades.
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Se registraron importantes avances en infraestructura, tanto de construccion de edificios,

como una serie de ampliaciones y remodelaciones en los distintos campus.

Al iniciarse el periodo del presidente Ernesto Zedillo, el doctor Lloréns Béaez fue invitado a
ocupar la Subsecretaria de Educacion Superior e Investigacion Cientifica de la Secretaria de
Educacion Publica, por lo que el 5 de diciembre de 1994 presentd su renuncia al cargo de

rector.

Luis Javier Garavito Elias 1994-1998

Al recibir la renuncia antes mencionada, la Junta de Gobierno designé como nuevo rector al
licenciado Luis Javier Garavito Elias, quien se desempefiaba como secretario general. El
nombramiento se hizo con la agilidad que requeria esa peculiar circunstancia, efectudndose

la toma de posesion el 6 de diciembre de 1994.

El inicio de la gestion de Garavito Elias coincidio con la crisis econdmica nacional que, entre
otros efectos, repercutio en la severa devaluacion del peso mexicano. A ello, se sumo el
adeudo en que incurrid el gobierno del estado, al retrasarse la entrega de los recursos
correspondientes a la UABC. Dentro de este dificil escenario se formulé el Plan de Desarrollo

Universitario 1995-1998.

Con recursos provenientes del pago del adeudo estatal se cred un fideicomiso, que
permitiria realizar una serie de obras de infraestructura en los diversos campus, agregando

recursos generados por otras fuentes.

Durante este periodo ocurrieron una serie de acontecimientos que pondrian de manifiesto

el alto sentido de identidad existente en la comunidad universitaria, en torno a la adopcion
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mas generalizada del borrego cimarron como simbolo identitario y la eleccion del canto

universitario entonado por primera vez el 28 de febrero de 1997.

Victor Everardo Beltran Corona 1998-2002

Cuando estaba finalizando la gestion del Rector Luis Javier Garavito Elias, la Junta de
Gobierno publico en los distintos medios de comunicacion de la entidad la convocatoria que
dio inicio al proceso de sucesion rectoral, invitando a que se registraran como candidatos

los miembros de la comunidad universitaria que aspiraran a ocupar el cargo.

Los finalistas expusieron sus respectivos proyectos de desarrollo académico e institucional.
Posteriormente la Junta de Gobierno designd al contador publico Victor Everardo Beltran
Corona para que fungiera como Rector en el periodo 1998-2002. A su cargo estuvo la

elaboracion del Plan de Desarrollo Institucional (PDI) 1999-2002.

Para la elaboracion del PDI se solicitd la opinion tanto de la comunidad universitaria, como
de diversos sectores de la sociedad bajacaliforniana. Con base en tales consultas se elabord
un documento que a la vez que propuso acciones inmediatas de planeacion estratégica,

propicio una vision de mediano y largo plazo.

Durante la gestion de Beltran Corona, se optd la ensefianza con un enfoque por
competencias lo que implicé la reestructuracion de los programas de estudio. La UABC fue
pionera a nivel nacional en la adopcion de ese enfoque. Se abrieron mas posgrados y se
incorporo el nivel de técnico superior universitario. La poblacion escolar se incremento 16.5%,
siendo la UABC a nivel estatal la institucion de ensefianza superior con mayor cobertura en

la entidad, satisfaciendo mas del 80% de la demanda.
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Se realizaron mas obras que constituyeron un significativo programa de construcciones que,
en los cuatro afios de la gestion rectoral, tuvo un promedio de 1.5 aulas por dia. Se

acreditaron 13 programas de estudio.

Alejandro Mungaray Lagarda 2002-2006

El 30 de noviembre de 2002 se designa al Dr. Alejandro Mungaray Lagarda como rector. Lo
que define y caracteriza con mayor certeza esta gestion es la reforma universitaria que en
sus lineas generales figuran los objetivos de privilegiar lo académico sobre lo administrativo,
promover la acreditacion de la calidad de los programas educativos, ampliar la cobertura en
materia de poblacion escolar, y actuar en un marco de transparencia. Se aprobd la reforma
en 2003 al Estatuto General, o que se tradujo en una transformacion a fondo de la estructura

administrativa de la universidad.

Dentro del énfasis administrativo de la reforma, uno de los cambios medulares fue el
establecimiento de coordinaciones, que vinieron a sustituir las direcciones generales
existentes. Una de sus primeras medidas fue la creacion de las vicerrectorias Mexicali y
Ensenada, junto a la ya existente en Tijuana, mismas que dieron una tonica de

descentralizacién administrativa.

En este periodo la UABC figuré en la ceremonia de entrega de reconocimientos a las mejores
universidades del pais en 2004. En el tema académico se incrementd el nimero de
programas acreditados, se abrieron mayores espacios a alumnos de nuevo ingreso y se

diversifico la oferta educativa.

Respecto a la gestion de recursos financieros, la UABC formo parte de las universidades mas
beneficiadas por fondos extraordinarios cuyo financiamiento en el periodo 2002-2006
ascendio a 319.7 millones de pesos. Ademas, registro un elevado porcentaje de ingresos

generales, correspondientes a recursos propios (27.80%) derivados de las acciones de

1"
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vinculacion realizadas. Por otra parte, en este periodo, también se fortalecieron los fondos

de pensiones del personal académico y administrativo.

En el tema de la transparencia, se implementaron concursos de oposicion para ocupar
cargos administrativos o docentes y se llevé a cabo la reasignacion de actividades del
personal académico de carrera en funcion del tipo de nombramiento que tuviesen, lo que al
interior de las unidades académicas se logré mayor equilibrio entre el personal académico
de carrera y el de asignatura. Asimismo, en el 2003 se crearon la Fundacion UABC A.C. y el

Tribunal Universitario, mediante la reforma respectiva al Estatuto General.

Gabriel Estrella Valenzuela 2006-2010

Designado por la Junta de Gobierno, el Dr. Gabriel Estrella Valenzuela tomé posesion del
cargo de Rector el 6 de diciembre de 2006. Desde los inicios de la gestion se dieron pasos
para incrementar la poblacion escolar, se diversifico la oferta educativa tanto en licenciatura
como en posgrado, se afladieron nuevas modalidades de aprendizaje, se conformo el

sistema institucional de tutorias y se activd de manera significativa la movilidad estudiantil.

En cuestion de infraestructura, se levantaron una serie de construcciones con el propdsito
de satisfacer las necesidades derivadas del propio crecimiento de la institucion. En el plano
financiero, se registrd un alto monto de los recursos provenientes de ingresos propios y se

fortalecio la vinculacidon con el entorno.

Felipe Cuamea Velazquez 2010-2014

El Dr. Felipe Cuamea Veldzquez asume la rectoria el 27 de enero de 2010. Durante su
gestion, una de las politicas con mayor peso fue la orientada a establecer vinculos estrechos
con los diversos sectores de la sociedad, incluyendo aquellos de escasos recursos

economicos. Uno de estos vinculos se fortalecio a través de la cultura, para lo cual se

12
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incremento el presupuesto para el desarrollo de actividades culturales, y donde uno de los

hechos mas importantes fue la creacion en 2011 de la Orquesta Sinfonica de la UABC.

Un rasgo que vino a caracterizar la gestion encabezada por el Rector Cuamea, es que se
ocupo de la revision y actualizacion del modelo educativo de la institucion, tomando como

base el modelo del periodo rectoral 2002-2006.

En el plano académico, se incrementd la matricula, se cred el Comité de equidad y se amplio
la oferta educativa al abrir nuevos programas que se consideraron idoneos para satisfacer
las necesidades sociales. De forma paralela se tomaron medidas para corroborar el
incremento de la calidad de los programas, al someterlos a un sistema de evaluacion al que
no se habia acudido anteriormente, el Examen General para el Egreso de Licenciatura (EGEL)

del Ceneval.

Ademas, se hizo énfasis en buscar el reconocimiento de organismos internacionales
respecto a los programas educativos de licenciatura, asi como la acreditacion de la
administracion y gestion de la universidad. El aseguramiento de la calidad en las licenciaturas
y especialmente en los posgrados, se reflejo en otro indicador importante, correspondiente
al nidmero de académicos pertenecientes al Sistema Nacional de Investigadores (SNI) y de
profesores e investigadores con perfil deseable en el Programa para el Desarrollo

Profesional Docente (Prodep).

Durante esta gestion rectoral la UABC formulo su Reglamento para Transparencia y Acceso
a la Informacion y en términos de infraestructura se llevo a cabo un importante programa de

obras.

A partir del 2011 se implementd la transmision en vivo, via internet de las sesiones que realiza

la Junta de Gobierno para la auscultacion de los integrantes de las ternas que se proponen

13
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para la designacion de directores de unidades académicas, practica que se extendio a las

sesiones del Consejo Universitario y en el proximo proceso de sucesion rectoral.

Juan Manuel Ocegueda Hernandez 2015-2019

El 6 de diciembre se designo al Dr. Juan Manuel Ocegueda Hernandez para desempefiar el

cargo de rector, por el periodo 2015-2019.

Entre sus medidas iniciales figuré una serie de acciones prioritarias como el fomentar de
manera especial la acreditacion de programas educativos, establecer un Modelo de
Responsabilidad Social Universitaria, atendiendo cuestiones de cuidado del ambiente y de

equidad, asi como crear la Secretaria de Transparencia.

Dentro del PDI, se planted una vision para 2025. Durante este periodo se impulso el
aprendizaje en linea, se estabilizd el crecimiento de la poblacion escolar debido a las
reducciones a nivel nacional en la asignacion de recursos publicos para la educacion
superior, se incrementaron los cuerpos académicos y el numero de profesores

investigadores en el SNI'y con el perfil deseable Prodep.

Daniel Octavio Valdez Delgadillo 2019-2023

El doctor Daniel Octavio Valdez Delgadillo tomo protesta el 27 de enero de 2019 como rector
de la Universidad Autonoma de Baja California para el periodo 2019-2023. A su cargo estuvo
la formulacion del PDI 2019-2013 el cual descansd en un proceso participativo e incluyente,
que permitio materializar las propuestas de estudiantes, egresados, académicos, personal
administrativo, directores y funcionarios, asi como las valoraciones de representantes de los
sectores publico, social y privado. El Plan de Desarrollo Institucional 2019-2023 se conforma
por tres ejes transversales, doce politicas, 30 estrategias, 127 acciones y 348 indicadores
que orientaran la actividad de los universitarios durante la actual gestion rectoral y apoyardn

las tareas asociadas a los procesos de seguimiento y evaluacion institucional.

14
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Los ejes transversales del PDI 2019-2023 los conforman la autonomia y gobernanza, la
responsabilidad social universitaria y la equidad, mismos que articulan las 12 politicas
establecidas que comprenden la calidad y pertinencia de la oferta educativa, la disposicion
de programas, servicios y apoyos institucionales de acompafiamiento a la formacion del
estudiante, el impulso de la investigacion, desarrollo tecnoldgico e innovacion, el
fortalecimiento de las relaciones de la universidad con los sectores publico, privado y social
y la extension de la cultura, la internacionalizacion de las funciones sustantivas, el desarrollo
académico, la incorporacion de la cultura digital a las funciones sustantivas y a la gestion, la
comunicacion constante entre la institucion y la sociedad y el fomento de la identidad
universitaria, la mejora de la infraestructura, el equipamiento y la seguridad, el impulso de
una organizacion y gestion administrativa eficiente y eficaz, el cuidado al medio ambiente, el
fortalecimiento de la gobernanza universitaria y el reforzamiento de los mecanismos de

transparencia y rendicion de cuentas.

Sintesis del libro de Pifiera, D. y Méndez, H. (2017). Sesenta afios de la Universidad Autonoma de Baja

California en el escenario estatal y nacional 1957-2017. Departamento editorial UABC: Baja California.

Wikipedia (2017). Historia de la Universidad  Auténoma de Baja California.
https://es.wikipedia.org/wiki/Historia_de_la_Universidad_Aut%C3%B3noma_de_Baja_California
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DESCRIPCION DEL CAMBIO:
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OFICIO DE LIBERACION No. 08/2015 (21 de enero del 2015)

Actualizacion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion.
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MISION

El Rector, como maxima autoridad de la universidad, implementara y coordinard acciones

orientadas al cumplimiento de la mision institucional:

Formar integralmente ciudadanos profesionales, competentes en los ambitos local, nacional,
transfronterizo e internacional, libres, criticos, creativos, solidarios, emprendedores, con una
vision global y capaces de transformar su entorno con responsabilidad y compromiso ético;
asi como promover, generar, aplicar, difundir y transferir el conocimiento para contribuir al
desarrollo sustentable, al avance de la ciencia, la tecnologia, las humanidades, el arte y la
innovacion, y al incremento del nivel de desarrollo humano de la sociedad bajacaliforniana y

del pafs.
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VISION

El Rector, como maxima autoridad de la universidad, implementara y coordinard acciones

orientadas a la consecucion de la vision institucional:

En 2030, la Universidad Auténoma de Baja California (UJABC) es ampliamente reconocida en
los ambitos nacional e internacional por ser una institucion socialmente responsable que
contribuye, con oportunidad, equidad, pertinencia y los mejores estandares de calidad, a
incrementar el nivel de desarrollo humano de la sociedad bajacaliforniana y del pais, asi
como a la generacion, aplicacion innovadora y transferencia del conocimiento, y a la

promocion de la ciencia, la cultura y el arte.
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OBJETIVO

En el articulo 25 de la Ley Organica de la Universidad Autonoma de Baja California y el
articulo 74 del Estatuto General, se establece que el rector serd la autoridad ejecutiva maxima
de la Universidad, su representante legal y el presidente del Cosejo Universitario. A partir de
la funciones conferidas por esta normativa, el Rector implementara y coordinard acciones
orientadas al cumplimiento de las funciones sustantivas de la universidad, a través de una
gestion eficaz y transparente que conduzcan al cumplimiento de los compromisos pactados

en el Plan de Desarrollo Institucional.
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ORGANIGRAMA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
RECTORIA

Junta de Gobiemo

Tribunal

!———————I———r———-———————l

Consejo
Universitario

Director de
Escuelas, Facultades

Rector I
Asistente Secretaria
Secretario de Rectoria
y Comunicaci
Institucional
Abogado general
Vicerector
Campus Ensenada
Coordinador de
P on y
Vicerrector Desarrollo Institucional
Campus Mexicall
Vicerrector
Campus Tjuana
Coordinador General Coordinador General
de Formacion de Inf
Profesional y Bibliotecas
Coordinador General Coordinador General
de Investigacion  Jp
y Posgrado de Recursos Humanos:
Coordinador General de : Coordinador General
Extension de la Cultura y de Sevicios
Diviigacién dela Ciencia General Administrativos
Coordinador General Coordinador de
de Vinculaciony  Jem Proyectos de Gestion
cién A Ambiental
Coordinador General de| Coordinador del
Senvicios Estudiantiles [ Centro de i
y Gestion Escolar Abierta y a Distancia
a Unidad

de ia y Acceso
alalnformacion Pablica

e Institutos
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DESCRIPCION DE PUESTOS

RECTOR
SECRETARIA

ASISTENTE

Rectorfa
Manual de Organizacion y Procedimientos

264-20-01

264-20-02

264-20-03
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RECTOR

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:
Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Rectorfa
Manual de Organizacion y Procedimientos

264-20-01

Edificio de rectoria.

Rector (298)

Secretario General.

Vicerrectores.

Directores de Escuelas, Facultades e Institutos.
Secretario de Rectorfa y Comunicacion Institucional.
Abogado General.

Coordinador de Planeacion y Desarrollo Institucional.
Secretaria.

Asistente.

Coordinadores Generales de la Dependencias
Administrativas.

Personal adscrito a las dependencias administrativas.
Personal adscrito a las Escuelas, Facultades e Institutos.

Autoridades universitarias.

Directores de las unidades académicas vy titulares de las
dependencias de la Rectoria.

Funcionarios de dependencias gubernamentales.
Instituciones educativas.

Personal académico y administrativo.

Alumnos.

Sindicatos universitarios.

Dirigir y coordinar las politicas, estrategias y acciones que conduzcan al logro de las

funciones sustantivas de docencia, investigacion, extension de la cultura y los servicios, asf

como los procesos de gestion institucional, ejerciendo en forma directa el gobierno de la

Universidad.
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Manual de Organizacion y Procedimientos

Funciones especificas:

10.

n

Tener la representacion legal de la Universidad y delegarla cuando juzgue

necesario.

Convocar al Consejo Universitario a las sesiones ordinarias y extraordinarias de

acuerdo a lo establecido en este Estatuto y el reglamento correspondiente.

Presidir las sesiones del Consejo Universitario, ejecutar sus acuerdos y vigilar el
exacto cumplimiento de los que se encomienden a otras autoridades o funcionarios

de la Universidad, salvo el caso de veto.

Vetar, conforme a lo dispuesto en el articulo siguiente, los acuerdos generales o
relativos a asuntos concretos que dicte el Consejo Universitario y que no tengan

caracter técnico.

Vigilar el exacto cumplimiento de las disposiciones expedidas por la Junta de

Gobierno.

Cumpliry hacer cumplir la Ley Organica y las normas que de ella emanen.

Preservar la autonomia universitaria, respetandola y haciéndola respetar con todos

los recursos morales, historicos y legales que estén a su alcance.

Velar por la preservacion de un orden de libertad y responsabilidad en la
Universidad para que esta pueda cumplir con los fines esenciales que la sociedad

le ha encomendado.

Velar por el cumplimiento de los planes y programas de trabajo y, en general, de las
disposiciones y acuerdos que normen la estructura y el funcionamiento de la

Universidad, expidiendo las disposiciones conducentes para ello.

Representar en forma permanente al Consejo Universitario ante las demas

autoridades universitarias.

Tener a su cargo, en las materias no reservadas al Patronato, la direccion general
del gobierno de la Universidad, de conformidad a lo establecido en la Ley Organica

y en este estatuto.

264-20-01
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12.

13.

4.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Rectorfa

Manual de Organizacion y Procedimientos

Rendir un informe anual ante el Consejo Universitario, la Junta de Gobierno y el

Patronato, sobre las actividades realizadas y el estado que guarda la Universidad.

Proponer al Consejo Universitario la designacion de los miembros de las comisiones

permanentes y especiales, y actuar como presidente ex officio de las mismas.

Poner a la consideracion del Consejo Universitario la creacion de planes y

programas de estudio y unidades académicas.

Nombrar y remover al secretario general, a los vicerrectores y coordinadores, al
abogado general, a los jefes de departamento y los demas funcionarios de las

dependencias administrativas.

Formar las ternas para las designaciones de directores de facultades, escuelas e
institutos y someterlas a los consejos técnicos y a la Junta de Gobierno, conforme a

lo establecido en la Ley Organica y este estatuto.

Designar y remover a los empleados de confianza de la Universidad.

Otorgar nombramientos al personal de la Universidad de acuerdo con los

ordenamientos universitarios correspondientes.

Conceder licencias y permisos al personal académico y administrativo de

conformidad con las disposiciones relativas.

Aplicar las medidas disciplinarias y las sanciones que sean procedentes al personal
académico, funcionarios, alumnos y personal administrativo de la Universidad, de
conformidad con lo que prescribe el presente estatuto y demds ordenamientos

universitarios correspondientes.

Designar, en su caso, a los representantes de la Universidad ante los 6rganos

jurisdiccionales en materia de trabajo.

Coordinar los estudios tendientes a la formulacion y actualizacion de los planes de

desarrollo institucional.

Instrumentar politicas y programas para el mejoramiento académico y administrativo

de la Universidad.

264-20-01
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

Rectorfa
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Crear los drganos técnicos y administrativos necesarios para dirigir las labores

generales de la Universidad.

Expedir y firmar, conjuntamente con el secretario general, los titulos, diplomas y

grados que deba otorgar la Universidad.

Resolver en definitiva sobre los acuerdos tomados por los consejos técnicos,

cuando hayan sido vetados por el director.

Presidir, cuando lo estime conveniente, las sesiones de los consejos técnicos.

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

el desempefio de sus labores.

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

a su cargo.

Autorizar partidas adicionales a las ordinarias contempladas en el presupuesto
autorizado o de cardcter extraordinario, para apoyar programas y proyectos con
entidades asociadas a la Universidad, organizaciones no gubernamentales, asf
como organismos de los sectores social, productivo y gubernamental, acorde con
los convenios que especificamente se suscriban con las partes involucradas;
debiendo contar con la conformidad del Patronato Universitario a través de su
tesorero, quien a su vez deberd informar a ese érgano dentro de los tres dias habiles
posteriores a su realizacion. Para efectos del parrafo anterior, se entendera por
entidades asociadas a la Universidad, aquellas que mantienen relaciones operativas
de beneficio directo para la Universidad, y de acuerdo a su acta constitutiva o
estatutos estén dirigidas, administradas o vigiladas directamente por funcionarios de

la Universidad.

Publicar en la Gaceta Universitaria, érgano oficial de la Universidad, las normas,
disposiciones y acuerdos expedidos por el Consejo Universitario a efecto de que

entren en vigor.

En general, cumplir las demas funciones y obligaciones que la Ley Organica, este

estatuto y las demas normas universitarias establezcan a su cargo.

264-20-01

25



Rectoria
Manual de Organizacion y Procedimientos

264-20-01

Requisitos:

- Ser de nacionalidad mexicana por nacimiento.

- Tener una residencia efectiva minima de diez afios en el estado, al momento de la

eleccion.
- Ser mayor de treinta y cinco y menor de setenta afios de edad.
- Poseer un grado académico superior al de bachiller.

- Ser miembro del personal académico de la Universidad, con una antigiedad no

menor de cinco afios inmediatos anteriores al dia de la eleccion.

- Haberse distinguido en su especialidad, demostrando su interés por asuntos

universitarios, y gozar de estimacion general como persona honorable y prudente.
- No ser ministro de algun culto religioso.
- No desempefiar cargo publico de eleccién popular o gubernamental.
- No estar en servicio activo en las fuerzas armadas.

- No haber sido procesado y condenado por delito intencional que amerite pena

corporal.
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Revision y aprobacion:
NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO:  Dr. Joaquin Caso Coordinador de Planeacion !
Niebla y Desarrollo Institucional "Oa
REVISO: Dr. Daniel Octavio Rector

Valdez Delgadillo

APROBO: Dr. Daniel Octavio Rector
Valdez Delgadillo
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SECRETARIA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Rectorfa
Manual de Organizacion y Procedimientos

264-20-02

Edificio de rectoria.

VIl

Auxiliar Administrativo Especializado “A” (479).

Rector.

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

Realizar oportunamente las tareas que le sean encomendadas para el buen funcionamiento

de la Rectoria, asi como brindar trato amable y al personal de la institucion, estudiantes y

publico en general.
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264-20-02

Funciones especificas:

10.

n

12.

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

documentos.

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

distribucion y archivo.

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

minutario de los mismos.

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

Atender a las 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.

Cuidar y mantener en condiciones favorables de uso, los implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Elaborar las solicitudes de servicios varios, servicios especiales, solicitud de
compras, viaticos, hospedaje, traslados, etc., para enviarlas a la Coordinacion

General de Servicios Administrativos.

Mantener actualizado y organizado el archivo de correspondencia general a su

cargo.

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

la mejor realizacion de sus funciones.

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

asi'lo requiera.

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

inmediato.
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264-20-02

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

sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

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

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

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

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

manejar asuntos confidenciales.
- Conocimientos de computacion basica y procesador de palabras.
- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:
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ELABORO:  Alma Huaracha Secretaria
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REVISO: Dr. Daniel Octavio Rector
Valdez Delgadillo

APROBO: Dr. Daniel Octavio Rector
Valdez Delgadillo
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ASISTENTE

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Rectorfa
Manual de Organizacion y Procedimientos

264-20-03

Edificio de rectoria.

VIII

Chofer de Autobus “B”. (486)
Rector.

Secretaria del Rector.

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

Publico en general.

Conducir la unidad de transporte en los traslados del Rector, mantenerla limpia y en

condiciones favorables de funcionamiento.
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Funciones especificas:

10.

n

Conducir la unidad de transporte cuando sea necesaria su utilizacion.

Mantener limpia y en condiciones de uso la unidad.

Preparar y revisar la unidad diariamente.

Recibir indicaciones de su jefe inmediato acerca de la ruta a seguir, antes de cada

traslado.

Reportar a su jefe inmediato cualquier desperfecto de la unidad para solicitar su

reparacion.

Arreglar, cuando sea posible, pequefios desperfectos mecanicos de la unidad.

Cuidar de la herramienta puesta a su servicio, solicitando la que juzgue necesaria.

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 deriven de la naturaleza de su cargo o le

sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

- Contar con certificado de instruccion secundaria.

- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.
- Poseer licencia de chofer.

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico de manejo y mecanica.

- Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:
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