
 

  MEXICALI, B.C., OCTUBRE, 2020 

 
 

 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS 

Secretaría General 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



Secretaría General 
Manual de Organización y Procedimientos 

 

 2 

Índice 
 

 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 3 

MARCO JURÍDICO 3 

ANTECEDENTES HISTÓRICOS 4 

REVISIONES 7 

MISIÓN 8 

VISIÓN 9 

OBJETIVO 10 

ORGANIGRAMA 11 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 12 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 49 

PROCEDIMIENTOS DE OPERACIÓN 49 

FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS 76 
 

 
 
  



Secretaría General 
Manual de Organización y Procedimientos 

 

 3 

Manual de Organización 
 
 

MARCO JURÍDICO 

 
 

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

Capítulo IV, Artículos 80, 81; Sección “A”; Artículo 83, 85 y 86. 
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ANTECEDENTES HISTÓRICOS 

 
 
La Secretaría General es un órgano encargado de coordinar las funciones académicas, 

administrativas, de investigación, culturales y sociales, y su titular será un secretario general 

designado por el rector, con quien colaborará en el logro de los objetivos de la Universidad. 

Los Secretarios Generales que ha tenido la UABC son: 

 

• Lic. Rafael Soto Gil, 24 de julio de 1959. 

• Dr. Austreberto Silva Olivares, 31 de septiembre 1967.  

• Lic. David Piñera Ramírez, 14 de agosto de 1970. 

• Lic. Rigoberto Cárdenas Valdez, 7 de febrero de 1972. 

• Lic. Oscar Valenzuela Ávila, 24 de noviembre de 1975. 

• Lic. Héctor Manuel Gallego García, 1 septiembre de 1979. 

• Lic. Luis Javier Garavito Elías, 29 de agosto de 1983. 

• Lic. Francisco Javier Pereda Ayala. 28 de agosto de 1987. 

• Mtro. Alejandro Mungaray Lagarda, 23 de octubre de 1989. 

• Lic. Luis Javier Garavito Elías, 28 de agosto de 1991. 

• Mc. Roberto de Jesús Verdugo Díaz, 4 de diciembre de 1994. 

• Mc. Juan José Sevilla García, 7 de diciembre de 1998. 

• Dr. Gabriel Estrella Valenzuela, 6 de diciembre 2002. 

• Dr. Felipe Cuamea Velázquez, 6 de diciembre de 2006. 

• Mtro. Ricardo Dagnino Moreno, 31 de enero de 2011. 

• Dr. Edgar Ismael Alarcón Meza, 13 de noviembre 2014. 
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• Dr. Alfonso Vega López, 28 de enero de 2015. 

• Dr. Edgar Ismael Alarcón Meza, 28 de enero de 2019. 

 

A partir de 1986, la Secretaría General es la dependencia que controla y supervisa la 

elaboración de convenios de cualquier naturaleza que implique compromiso entre la 

universidad y otras instituciones. 

 

En noviembre de 1987, se creó un área de apoyo para las funciones de la Secretaría General, 

con el nombre de Unidad Técnica de Apoyo, con un encargado y una secretaria, siendo el 

primer titular el Lic. Rene Haro Haro. 

 

A partir de 2002, la Unidad Técnica de Apoyo se transforma en Departamento de Auditoría 

Académica, a cargo de la Lic. María Guadalupe Corona Aréchiga, contando con 2 secretarias, 

1 analista y 1 una persona para soporte técnico.  

 

En 2003, se creó el Depto. de Archivo General y Apoyo Técnico nombrando como titular al 

Lic. Sergio Murillo Burgoin, a quien posteriormente en 2006 también se le asignó la Unidad 

de Transparencia dependiente de Secretaria General. En el año 2015, desaparece este 

departamento y por acuerdo del Rector se crea la Secretaría de Transparencia y Acceso a la 

Información Pública de la UABC.  

 

En el año 2020 se cambió el nombre del Departamento de Auditoría Académica por 

Departamento de Asuntos Académicos, conservando las funciones que se realizan a la 

fecha: 

 



Secretaría General 
Manual de Organización y Procedimientos 

 

 6 

Consejo Universitario: Antes del año 2002, era organizado por la Dirección General de 

Asuntos Académicos en coordinación con la Secretaria General. 

 

Concurso de oposición y méritos: Aprobado en sesión ordinaria del H. Consejo Universitario 

celebrada el 20 de febrero de 1982 y reformado en sesión extraordinaria del H. Consejo 

Universitario celebrada el 14 de septiembre de 1988. 

 

Año o semestre sabático: Aprobado en sesión ordinaria del H. Consejo Universitario 

celebrada el 20 de febrero de 1982  y reformado en sesión ordinaria del H. Consejo 

Universitario celebrada el 15 de octubre de 2003. 

 

Modalidad Profesor-Investigador: Aprobado en el H. Consejo Universitario el 25 de 

noviembre de 2009.  

 

Mérito académico y deportivo: Aprobado por el H. Consejo Universitario en sesión ordinaria 

el 12 de enero de 1990. 

 

Promoción del personal académico: En 1988 se realizó una recategorización masiva para el 

personal académico.  

 

Programa del estímulo al desempeño del personal académico (PREDEPA): Creado a partir de 

1991 por instrucciones de la SEP. 
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REVISIONES 

 
 
REVISIÓN HISTÓRICA DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN: 

NO. DE 
REVISIÓN 
INTERNA 

FECHA DE 
REVISIÓN 
INTERNA 

DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO: 

01 13/01/2015 Elaboración del Manual de Organización. 

02 
 

6/09/2017 Actualización del Manual de Organización. Elaboración de los 

procedimientos. 

03 08/10/2020 Actualización del manual de organización y procedimientos por la 

adecuación de su estructura organizacional y reformas a la normatividad 

universitaria. 

Actualización del manual de organización y procedimientos por los 

cambios en el gabinete de la administración central. (30/06/2021). 
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MISIÓN 

 
 
La Secretaría General tiene como misión coordinar las funciones académicas, 

administrativas, de investigación, culturales y sociales, que realice la Universidad. El titular es 

el Secretario General quien es nombrado por el Rector, es el encargado de coordinar en 

forma permanente las dependencias de Rectoría, así como, evaluar que  las actividades de 

las dependencias administrativas y unidades académicas se hayan realizado con eficacia y 

oportunidad para el logro de los objetivos y metas programadas dentro de la Institución. 
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VISIÓN 

 
 
La Secretaría General proporcionará los medios necesarios para la implementación de un 

sistema de información y administración, utilizando los mecanismos de digitalización, que 

facilite el manejo de los trámites, el flujo de información u otros servicios a través de los 

medios electrónicos, para hacerlos más accesibles a la comunidad universitaria, asì como al 

público en general, estimulando el proceso de transparencia y rendición de cuentas. 
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OBJETIVO 

 
 
Coordinar las funciones académicas, administrativas, de investigación, culturales y sociales 

de las dependencias administrativas y unidades académicas para el logro de los objetivos 

de la UABC.   
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ORGANIGRAMA 

 
 

    UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE BAJA CALIFORNIA                                               
     SECRETARÍA GENERAL 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

 
 

SECRETARIO GENERAL 4-267-740-20-01 

SECRETARIA 4-267-740-20-02 

MENSAJERO 4-267-740-20-03 

COORDINADORES GENERALES**  

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS ACADÉMICOS 4-267-742-20-04 

SECRETARIA 4-267-742-20-05 

ENCARGADO DE PROMOCIONES, SABÁTICOS Y MODALIDAD PROFESOR-
INVESTIGADOR 

4-267-742-20-06 

JEFE DE OFICINA DE ARCHIVO GENERAL 4-267-742-20-07 

ANALISTA DE ARCHIVO GENERAL 4-267-742-20-08 

 

 

**Nota: La descripción de puestos de los Coordinadores Generales se describen en el 

manual de organización y procedimientos correspondiente a cada dependencia 

administrativa. 
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SECRETARIO GENERAL 
 
 
Ubicación del puesto: Edificio de rectoría. 

Nivel del puesto: II 

Nombre de la categoría del puesto: Secretario General (297) 

Jefe inmediato: Rector. 

Subordinados inmediatos: Secretaria. 
Mensajero. 
Jefa del Departamento de Asuntos Académicos. 
Coordinadores Generales. 

Subordinados mediatos: Secretaria. 
Encargado de Promociones, Sabáticos y Modalidad 
Profesor-Investigador. 
Jefe de Oficina de Archivo General. 
Analista de Archivo General. 

Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias administrativas y 
unidades académicas. 
Instituciones de educación superior nacionales e 
internacionales. 

 

 

Función genérica: 
 
 
Coordinar las funciones académicas, administrativas, de investigación, culturales y sociales 

de la Institución. 
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Funciones específicas:  
 
 

1. Fungir como secretario del Consejo Universitario con voz, pero sin voto.  

2. Convocar a las comisiones permanentes del Consejo Universitario para atender los 

asuntos que el pleno les ha solicitado, así como dar seguimiento a los acuerdos de 

dichas comisiones. 

3. Certificar con su firma los acuerdos del Consejo Universitario, levantar las actas de 

sus sesiones y asentarlas en el libro correspondiente.  

4. Autorizar con el Rector los títulos profesionales y los diplomas que acrediten la 

obtención de un grado universitario. Los certificados de estudio y cartas de pasante 

serán firmados por el secretario general, quien compartirá esta función con el 

coordinador general de Servicios Estudiantiles y Gestión Escolar.  

5. Coordinar en forma permanente las dependencias de la Rectoría. 

6. Coordinar los procesos de carácter académico y administrativo, para verificar y 

evaluar si las actividades de las dependencias administrativas y unidades 

académicas se realizaron con eficacia y oportunidad para el logro de los objetivos y 

metas programadas. 

7. Certificar, junto con el Coordinador General de Servicios Estudiantiles y Gestión 

Escolar, los documentos que acrediten revalidaciones o equivalencias de los 

estudios realizados en otras instituciones educativas, nacionales o extranjeras. 

8. Certificar los documentos que acrediten la prestación de servicios de las diversas 

dependencias de la Rectoría. 

9. Organizar, sistematizar y custodiar el Archivo General de la Universidad. 

10. Expedir y certificar todo tipo de copias de documentos que existan en archivos de 

la Universidad. 
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11. Supervisar los trabajos para la transparencia y rendición de cuentas, en el ámbito de 

su competencia, acerca de la información relacionada con la administración de los 

recursos económicos y los indicadores de calidad institucional, unidades 

académicas y programas educativos de la Universidad. 

12. Realizar las revisiones de los contratos colectivos de trabajo junto con el coordinador 

general de Recursos Humanos 

13. Proponer y administrar el presupuesto de egresos asignado. 

14. Supervisar el funcionamiento de los departamentos centralizados a su cargo.  

15. Vigilar el uso y la conservación, así como llevar un control de las instalaciones que 

ocupe la dependencia a su cargo. 

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

el desempeño de sus labores. 

17. Mantener actualizada la información en el sitio electrónico oficial de la dependencia 

a su cargo.  

18. Mantener actualizado el manual de organización y procedimientos de la 

dependencia a su cargo.  

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

20. Cumplir con las normas y procedimientos que establezca el Patronato, así como 

realizar la toma del inventario físico para efectos de control de bienes patrimoniales 

a su cargo.  

21. Suplir las ausencias temporales del Rector, no mayores de treinta días, de acuerdo 

con lo establecido en el artículo 76 del Estatuto General; y hacerse cargo en forma 

provisional de la Rectoría en los casos previstos en los artículos 42 y 43 del Estatuto 

General.  

22. Asistir en representación de la institución a reuniones que se celebran relativas a las 

funciones de la secretaría general, cuando así se considere conveniente. 

23. Recibir y dar contestación a toda correspondencia dirigida a su área. 
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24. Asignar y supervisar actividades específicas al personal a su cargo. 

25. Supervisar el envío oportuno de informes, relaciones o documentos que soliciten las 

dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales 

educativas. 

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

y oportuno desempeño de sus labores. 

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

28. Establecer en coordinación con su jefe inmediato los procedimientos de 

organización internos, así como sugerir todos los controles y modificaciones que 

sean necesarios para la mejor operatividad de los mismos. 

29. Solicitar, recibir y revisar informes periódicos de actividades del personal a su cargo, 

para evaluar el avance de los proyectos del departamento. 

30. Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato. 

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

considere necesarias para el buen funcionamiento del departamento. 

32. Asistir a cursos de capacitación y adiestramiento cuando le sea indicado o 

autorizado por su jefe inmediato. 

33. Participar en la implementación y seguimiento de programas y sistemas de calidad 

de su área de trabajo. 

34. Brindar atención a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su 

competencia. 

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. 
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Requisitos mínimos: 
 
 

– Ser de nacionalidad mexicana.  

– Ser mayor de treinta y cinco y menor de setenta años de edad.  

– Tener un grado académico a nivel licenciatura, como mínimo.  

– Formar parte del personal académico de la Universidad con una antigüedad mínima 

de tres años inmediatos anteriores a su designación.  

– Haberse distinguido en su especialidad y gozar de reconocida honorabilidad. 

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

corporal. 
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Revisión y aprobación: 
 
 

 NOMBRE PUESTO FIRMA 

ELABORÓ: Dr. Luis Enrique Palafox 

Maestre 

Secretario General 

 

REVISÓ: Dr. Daniel Octavio 

Valdez Delgadillo 

Rector 

 

APROBÓ: Dr. Daniel Octavio 

Valdez Delgadillo 

Rector 
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SECRETARIA 
 
 
Ubicación del puesto: Edificio de rectoría. 

Nivel del puesto: VIII 

Nombre de la categoría del puesto:  Auxiliar Administrativo Especializado “A”  
(388) 

Jefe inmediato: Secretario General. 

Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias administrativas y 
unidades académicas. 
Instituciones de educación superior nacionales e 
internacionales. 

 

 

Función genérica: 
 
 
Elaborar oportunamente, todos los trabajos que le sean encomendados, así como realizar 

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

general y brindar trato amable y cortés al personal de la institución, alumnos y público en 

general. 
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Funciones específicas:  
 
 

1. Elaborar con ortografía y limpieza oficios, memorándums, escritos, impresos y 

grabaciones entre otros documentos. 

2. Recibir y registrar todos los documentos que le sean entregados, así como realizar 

la distribución y archivo. 

3. Mantener  control numérico de los oficios elaborados, así como actualizar el 

minutario de los mismos. 

4. Llevar y mantener actualizada la agenda de compromisos del secretario general. 

5. Atender a toda aquella persona que desee tratar asuntos con el secretario general, 

así como al público en general. 

6. Atender las llamadas telefónicas y turnarlas a quien corresponda, tomando el recado 

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

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

sean encomendados para el desempeño de sus actividades. 

8. Efectuar el pago periódico de la nómina, y  recabar la firma de recibido del 

interesado. 

9. Efectuar la devolución de la nómina. 

10. Elaborar las solicitudes de servicios varios, servicios especiales, solicitud de 

compras, viáticos, hospedaje, traslados, etc., para enviarlas a la Coordinación de 

Servicios Administrativos. 

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

12. Sacar las copias fotostáticas que se requieran o cuando, así se le indique. 

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

necesarios para la mejor realización de sus funciones. 
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14. Turnar a quien corresponda para su firma, la documentación que por su naturaleza, 

así lo requiera. 

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

inmediato. 

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.  

 

 

Requisitos mínimos: 
 
 

– Contar con certificado de instrucción secundaria y carrera comercial o certificado de 

bachillerato con especialidad en: administración, informática o contabilidad. 

– Comprobante de experiencia mínima de un año en puesto similar que le permita 

precisión, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempeño de sus labores. 

– Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y 

contestación de correspondencia, así como alta responsabilidad y discreción para 

manejar asuntos confidenciales. 

– Conocimientos de computación básica y procesador de palabras. 

– Aprobar examen teórico. 

– Aprobar examen práctico. 

– Aprobar examen psicométrico. 
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Revisión y aprobación: 
 
 

 NOMBRE PUESTO FIRMA 

ELABORÓ: Elizabeth Rubio 

Márquez 

Secretaria 

 

REVISÓ: Dr. Luis Enrique 

Palafox Maestre 

Secretario General 

 

APROBÓ: Dr. Luis Enrique 

Palafox Maestre 

Secretario General 
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MENSAJERO 
 
 
Ubicación del puesto: Edificio de rectoría. 

Nivel del puesto: X 

Nombre de la categoría del puesto:  Intendente (216) 

Jefe inmediato: Secretario General  

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

 

 

Función genérica: 
 
 
Repartir la correspondencia de la Secretaría General a los destinatarios dentro y fuera de la 

UABC así como clasificar y capturar en el sistema de correspondencia la documentación 

recibida. 
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Funciones específicas:  
 
 

1. Clasificar la documentación que le sea entregada en la sede de ubicación del 

servicio.  

2. Capturar en el Sistema de Correspondencia la documentación recibida. 

3. Repartir y recoger la documentación de la Secretaría General.  

4. Realizar envíos postales de documentación cuando se requiera. 

5. Efectuar el envío oportuno de correspondencia o documentación que solicitan las 

dependencias. 

6. Recabar firma de recibido en el registro para ello establecido, cuando la 

correspondencia entregada así lo requiera. 

7. Auxiliar ocasionalmente en las labores de recepción de documentación 

8. Ser responsable de toda la documentación que maneja. 

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

encomendados para el desempeño de sus actividades. 

10. Brindar atención a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con 

su área. 

11. 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 mínimos: 
 
 

– Contar con certificado de instrucción media superior. 

– Comprobante de experiencia mínima de un año en puesto similar que le permita 

precisión, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempeño de sus labores. 

– Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y 

contestación de correspondencia, así como alta responsabilidad y discreción para 

manejar asuntos confidenciales. 

– Conocimientos de computación básica y procesador de palabras. 

– Aprobar examen teórico. 

– Aprobar examen práctico. 

– Aprobar examen psicométrico. 

– Contar con licencia de automovilista. 
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Revisión y aprobación: 
 
 

 NOMBRE PUESTO FIRMA 

ELABORÓ: José González 

Sandoval 

Mensajero 

 

REVISÓ: Dr. Luis Enrique 

Palafox Maestre 

Secretario General 

 

APROBÓ: Dr. Luis Enrique 

Palafox Maestre 

Secretario General 
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JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS ACADÉMICOS 
 
 
Ubicación del puesto: Edificio de rectoría. 

Nivel del puesto: IV  

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

Jefe inmediato: Secretario General. 

Subordinados inmediatos: Secretaria. 
Encargado de Promociones, Sabáticos y Modalidad 
Profesor-Investigador. 
Jefe de Oficina de Archivo General. 

Subordinados mediatos: Analista de Archivo General. 

Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias administrativas y 
unidades académicas. 

 

 

Función genérica:  
 
 
Coordinar, administrar, evaluar y dar seguimiento para cumplir con la normatividad 

establecida del Programa de Reconocimiento al Desempeño del Personal Académico, 

Concurso de Oposición y Méritos, Mérito Académico y Deportivo, Consejo Universitario y 

seguimiento a las actividades de Promociones, Sabáticos y Archivo General. 
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Funciones específicas:  
 
 

1. Coordinar, administrar y realizar las actividades necesarias para la operación del 

Programa de Reconocimiento al Desempeño del Personal Académico (PREDEPA) y 

del Programa de Carrera Docente U040. 

2. Fungir como secretaria técnica del Programa de Reconocimiento al Desempeño del 

Personal Académico. 

3. Revisar semestralmente las cargas académicas de los docentes inscritos en 

PREDEPA. 

4. Coordinar, administrar y realizar las actividades necesarias para llevar a cabo el 

proceso de los Concursos de Oposición Cerrado, Oposición Abierto y Méritos. 

5. Organizar el evento de entrega de definitividades e interinatos. 

6. Administrar el módulo correspondiente a la Secretaría General del Sistema de 

Planeación, Programación y Presupuestación. 

7. Coordinar las actividades para la realización del Consejo Universitario. 

8. Coordinar las actividades del Reconocimiento al Mérito Académico y Deportivo. 

9. Coordinar las reuniones de las Comisiones Permanentes. 

10. Supervisar las actividades del Archivo General. 

11. Mantener actualizado el manual de organización y procedimientos de la Secretaría 

General. 

12. Asignar y supervisar actividades específicas al personal a su cargo. 

13. Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato. 

14. Brindar atención a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su 

competencia. 
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15. Establecer en coordinación con su jefe inmediato los procedimientos de 

organización internos, así como sugerir todos los controles y modificaciones que 

sean necesarios para la mejor operatividad de los mismos. 

16. Solicitar, recibir y revisar informes periódicos de actividades del personal a su cargo, 

para evaluar el avance de los proyectos del departamento. 

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

considere necesarias para el buen funcionamiento del departamento. 

18. Asistir a cursos de capacitación y adiestramiento cuando le sea indicado o 

autorizado por su jefe inmediato. 

19. 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 mínimos: 
 
 

– Contar con título profesional grado de licenciatura de la profesión a que se refiere 

el puesto  

– Experiencia mínima de tres años en puesto similar. 

– Deberá tener hábitos de organización, administración, análisis y evaluación de 

procesos y documentos.  
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Revisión y aprobación: 
 
 

 NOMBRE PUESTO FIRMA 

ELABORÓ: Lic. Silvia Guadalupe 

Cañedo Beltrán 

Jefa del Departamento 

de Asuntos Académicos 

 

REVISÓ: Dr. Luis Enrique 

Palafox Maestre 

Secretario General 

 

APROBÓ: Dr. Luis Enrique 

Palafox Maestre 

Secretario General 
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SECRETARIA 
 
 
Ubicación del puesto: Edificio de rectoría. 

Nivel del puesto: IV 

Nombre de la categoría del puesto:  Auxiliar Administrativo (317) 

Jefe inmediato: Jefa del Departamento de Asuntos Académicos. 

Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias administrativas y 
unidades académicas. 
Instituciones de educación superior nacionales. 

 

 

Función genérica: 
 
 
Elaborar oportunamente, todos los trabajos que le sean encomendados, así como realizar 

todas las demás funciones, que sean necesarias para el buen funcionamiento del  

Departamento de Asuntos Académicos y brindar trato amable y cortés al personal de la 

institución, alumnos y público en general. 
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Funciones específicas:  
 
 

1. Elaborar con ortografía y limpieza oficios, memorándums, escritos, impresos y 

grabaciones entre otros documentos. 

2. Recibir y despachar todos los documentos que le sean entregados, así como realizar 

la distribución y archivo. 

3. Mantener control numérico de los oficios elaborados, así como actualizar el 

minutario de los mismos. 

4. Atender a toda aquella persona que desee tratar asuntos con el Jefe de Asuntos 

Académicos. 

5. Atender las llamadas telefónicas y turnarlas a quien corresponda, tomando el recado 

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

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

sean encomendados para el desempeño de sus actividades. 

7. Elaborar las solicitudes de servicios varios, servicios especiales, solicitud de 

compras, viáticos, hospedaje, traslados, etc., para enviarlas a la Coordinación de 

Servicios Administrativos. 

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

9. Sacar las copias fotostáticas o digitalizar documentos que se requieran o cuando así 

se le indique. 

10. Auxiliar a su jefe inmediato en las actividades que se realicen para el buen desarrollo 

de los procesos de Concursos de Oposición y Méritos, Programa de Estímulos al 

Personal Docente (PPREDEPA), Mérito Académico, reuniones de Comisiones 

Permanentes y Consejo Universitario, siendo esta descripción algunos ejemplos, por 

lo que podrá ser más amplia.  

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

necesarios para la mejor realización de sus funciones. 
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12. Turnar a quien corresponda para su firma, la documentación que por su naturaleza, 

así lo requiera. 

13. Asistir a cursos de capacitación y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe 

inmediato. 

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

sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato. 

 

 

Requisitos mínimos: 
 
 

– Contar con certificado de instrucción secundaria y carrera comercial o certificado de 

bachillerato con especialidad en: administración, informática o contabilidad. 

– Comprobante de experiencia mínima de un año en puesto similar que le permita 

precisión, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempeño de sus labores. 

– Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y 

contestación de correspondencia, así como alta responsabilidad y discreción para 

manejar asuntos confidenciales. 

– Conocimientos de computación básica y procesador de palabras. 

– Aprobar examen teórico. 

– Aprobar examen práctico. 

– Aprobar examen psicométrico. 

  



Secretaría General 
Manual de Organización y Procedimientos 

 
4-267-742-20-05 

 

 34 

Revisión y aprobación: 
 
 

 NOMBRE PUESTO FIRMA 

ELABORÓ: Josefina Dávalos 

Regalado 

 

Yareth Admin Tapia 

Juárez 

Secretaria 

 

REVISÓ: Lic. Silvia Guadalupe 

Cañedo Beltrán 

Jefa del Depto. de 

Asuntos Académicos 

 

APROBÓ: Dr. Luis Enrique Palafox 

Maestre 

Secretario General 

 

 
 



Secretaría General 
Manual de Organización y Procedimientos 

 
4-267-742-20-06 

 

 35 

ENCARGADO DE PROMOCIONES, SABÁTICOS Y MODALIDAD 
PROFESOR-INVESTIGADOR 
 
 
Ubicación del puesto: Edificio de rectoría. 

Nivel del puesto: X 

Nombre de la categoría del puesto:  Ayudante de Contabilidad (220) 

Jefe inmediato: Jefa del Departamento de Asuntos Académicos. 

Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias administrativas y 
unidades académicas. 

 

 

Función genérica: 
 
 
Recibir y tramitar las solicitudes relacionadas con las promociones, los sabáticos, los 

diferimientos de período sabático, y la Modalidad Profesor-Investigador, que los académicos 

presentan ante Secretaría General, así como elaborar oportunamente, todos los trabajos que 

le sean encomendados por la Secretaría General. 
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Funciones específicas:  
 
 

1. Recibir y tramitar todas las solicitudes de promoción y/o de recategorización, que 

los académicos de carrera presentan ante Secretaría General. 

2. Recibir y tramitar todas las solicitudes de disfrute de periodo sabático, que los 

profesores e investigadores definitivos de tiempo completo presentan ante 

Secretaría General. 

3. Recibir y tramitar todas las solicitudes de diferimiento de periodo sabático, que los 

profesores e investigadores definitivos de tiempo completo presentan ante 

Secretaría General. 

4. Recibir y tramitar todas las solicitudes de Ingreso a la Modalidad Profesor-

Investigador, que los profesores de carrera de tiempo completo presentan ante 

Secretaría General. 

5. Realizar el análisis correspondiente a los expedientes de académicos en proceso 

de Concurso de Méritos y Oposición, en términos de lo establecido en la 

convocatoria publicada para los efectos y el Estatuto del Personal Académico (EPA) 

de la UABC. 

6. Integrar por áreas de conocimiento, toda la documentación derivada del análisis de 

expedientes académicos en proceso de Concurso de Méritos y Oposición, en 

términos de lo establecido en la convocatoria publicada para los efectos y de los 

establecido en el art. 115 del EPA de la UABC, a fin de presentarla al Presidente y 

Secretario de la Comisión Dictaminadora de la unidad académica que se trate. 

7. Elaborar con ortografía y limpieza oficios, memorándums, escritos, impresos y en 

archivos electrónicos, entre otros documentos. 

8. Mantener control numérico de los oficios elaborados, así como actualizar el 

minutario de los mismos. 

9. Mantener en orden y actualizado los archivos de información relativas a las 

Promociones, los Sabáticos y Modalidad profesor-investigador. 
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10. Efectuar con el visto bueno de Secretaría General, él envió oportuno de reportes o 

documentación que soliciten las dependencias. 

11. Mantener en condiciones favorables de uso, todos los implementos que sean 

encomendados para el desempeño de mis actividades. 

12. Presentar ante Secretaría General un informe de avance de promociones, sabáticos, 

diferimientos de periodo sabático y Modalidad Profesor-investigador tramitados.  

13. Brindar atención telefónica y personalizada a todo aquel académico que desee 

tratar asuntos relativos a su promoción, sabático e ingreso a la Modalidad profesor-

investigador, así como al público en general. 

14. Asistir a reuniones de trabajo que convoque la Secretaría General. 

15. Sugerir a la Secretaría General, todos los controles o modificaciones que sean 

necesarios para mejorar el desempeño de mis actividades. 

16. Elaborar y actualizar en su caso los lineamientos para la aprobación o autorización 

de las promociones, sabáticos y otros, que la Secretaría General encomiende. 

17. Asistir a cursos de capacitación y desarrollo de personal ofertados por la 

Coordinación de Recursos Humanos y por otras dependencias de la UABC, para el 

mejor desempeño de mis actividades. 

18. Sacar las copias fotostáticas y digitalizar los documentos que se requieran para el 

despacho de notificaciones, oficios y otros documentos. 

19. 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 mínimos: 
 
 

– Contar con título profesional a nivel de licenciatura, así como haber asistido a cursos 

de gramática, redacción, archivo y correspondencia. 

– Comprobante de experiencia mínima de un año en puesto similar que le permita 

precisión, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempeño de sus labores. 

– Criterio necesario para resolver problemas medianamente complejos de su 

competencia y contestación de correspondencia, así como alta responsabilidad y 

discreción para manejar asuntos confidenciales. 

– Conocimientos de computación básica y avanzada, es decir manejo de procesador 

de textos y bases de datos. 

– Aprobar examen psicométrico. 
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Revisión y aprobación: 
 
 

 NOMBRE PUESTO FIRMA 

ELABORÓ: Lic. Esmelida López 

Herrera 

Encargado de Promociones, 

Sabáticos y Modalidad 

Profesor-Investigador 
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APROBÓ: Dr. Luis Enrique 

Palafox Maestre 

Secretario General 
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JEFE DE OFICINA DE ARCHIVO GENERAL 
 
 
Ubicación del puesto: Edificio de rectoría. 

Nivel del puesto: V 

Nombre de la categoría del puesto:  Jefatura de oficina.  

Jefe inmediato: Jefa del Departamento de Asuntos Académicos. 

Subordinados inmediatos: Analista de Archivo General. 

Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias administrativas 
y unidades académicas. 
Instituciones de educación superior nacionales e 
internacionales. 

 

 

Función genérica: 
 
 
Coordinar, administrar y ordenar las actividades del archivo general. Mantener actualizadas 

las páginas de internet que son publicadas a través del portal de la Secretaría General, 

administrar y actualizar el sistema de digitalización, brindar apoyo técnico a los usuarios del 

sistema de digitalización y personal adscrito a la Secretaría; desarrollar programas de 

cómputo que le sean encomendados, administrar los sistemas implementados y la red 

interna de la Secretaría General. 
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Funciones específicas: 
 
 

1. Crear, modificar y actualizar las páginas de internet correspondientes a la Secretaría 

General, Oficina del Abogado General, Archivo General. 

2. Administrar el sistema de digitalización Laser Fiche, crear volúmenes o espacios 

para cada dependencia, crear usuarios y grupos de trabajo, respaldar la información, 

instalar de forma presencial o remota la aplicación de digitalización, capacitar al 

personal cuando se requiera. 

3. Desarrollar sistemas del departamento de asuntos académicos, PREDEPA, Fondo 

Extraordinario, Concurso de Oposición y Méritos, Sabáticos, Consejo Universitario. 

4. Coordinar las actividades de la Oficina de Archivo General. 

5. Administrar y controlar de los archivos digitalizados del Archivo General. 

6. Verificar que se realice el ordenamiento y resguardo de los archivos históricos del 

archivo general. 

7. Coordinar de la página de archivo general solicitudes de información y prestamos 

de documentos 

8. Administrar las bases de datos, SQL server, MySQL, Microsoft Access, 

correspondientes a los sistemas que están a cargo del departamento. 

9. Elaborar reportes que solicite el jefe de departamento. 

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

11. Efectuar el envío oportuno de reportes o documentación que solicitan las 

dependencias. 

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

encomendados para el desempeño de sus actividades. 

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

con el departamento. 
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14. Brindar atención a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con 

su área. 

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

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

necesarios para la mejor realización de sus funciones. 

17. Asistir a cursos de capacitación y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe 

inmediato. 

18. 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 mínimos: 
 
 

– Contar con título profesional a nivel licenciatura. 

– Comprobante de experiencia mínima de un año en puesto similar que le permita 

precisión, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempeño de sus labores. 

– Conocimientos y manejo de Bases de Datos MySQL, SQL Server, Microsoft Access, 

editor web, Visual Studio.NET, Adobe Acrobat PRO, Paquetería Microsoft Office. 

– Creación de instancias servidores Windows, Linux. 

– Conocimientos básicos de Redes. 

– Conocimiento sobre archivos digitalizados. 

– Software para elaboración de Páginas WEB. 

– Máquinas virtuales. 

– Conexiones remotas. 

– Aprobar examen psicométrico. 

  



Secretaría General 
Manual de Organización y Procedimientos 

 
4-267-742-20-07 

 

 44 

Revisión y aprobación: 
 
 

 NOMBRE PUESTO FIRMA 

ELABORÓ: Mtro. Eduardo Avitia 

Gutiérrez 

Jefe de Oficina de 

Archivo General 

 

REVISÓ: Lic. Silvia Guadalupe 

Cañedo Beltrán 

Jefa del Departamento 

de Asuntos Académicos 

 

APROBÓ: Dr. Luis Enrique 

Palafox Maestre 

Secretario General 
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ANALISTA DE ARCHIVO GENERAL 
 
 
Ubicación del puesto: Edificio de rectoría. 

Nivel del puesto: XllI 

Nombre de la categoría del puesto:  Analista Especializado (271) 

Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Archivo General. 

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

 

 

Función genérica: 
 
 
Archivar toda la correspondencia que le sea destinada para ello, así como mantener un orden 

y control de ésta. 
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Funciones específicas:  
 
 

1. Recibir la correspondencia que viene dirigida a la Universidad Autónoma de Baja 

California. 

2. Registrar y distribuir la información recibida a las instancias correspondientes. 

3. Elaborar la relación de documentación que se envía a través de servicio de 

mensajería a las unidades académicas y dependencias de los campus y fuera de la 

Universidad. 

4. Clasificar y archivar la documentación recibida para su archivo y custodia. 

5. Llevar el control de la documentación archivada. 

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

7. Efectuar el envío oportuno de reportes o documentación que solicitan las 

dependencias. 

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

encomendados para el desempeño de sus actividades. 

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

con el departamento. 

10. Brindar atención a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con 

su área. 

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

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

necesarios para la mejor realización de sus funciones. 

13. Asistir a cursos de capacitación y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe 

inmediato. 

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

sean encomendados expresamente por su jefe inmediato.  



Secretaría General 
Manual de Organización y Procedimientos 

 
4-267-742-20-08 

 

 47 

Requisitos mínimos: 
 
 

– Contar con título profesional a nivel licenciatura. 

– Comprobante de experiencia mínima de un año en puesto similar que le permita 

precisión, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempeño de sus labores. 

– Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y 

contestación de correspondencia, así como alta responsabilidad y discreción para 

manejar asuntos confidenciales. 

– Conocimientos de computación básica y procesador de palabras. 

– Aprobar examen psicométrico. 

  



Secretaría General 
Manual de Organización y Procedimientos 

 
4-267-742-20-08 

 

 48 

Revisión y aprobación: 
 
 

 NOMBRE PUESTO FIRMA 

ELABORÓ: Lic. Tania Isela 

Tamayo 

Analista de Archivo 

General 

 

REVISÓ: Lic. Silvia Guadalupe 

Cañedo Beltrán 
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APROBÓ: Dr. Luis Enrique 

Palafox Maestre 

Secretario General 
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Manual de Procedimientos 
 
 

PROCEDIMIENTOS DE OPERACIÓN 

 
 

RECEPCIÓN DE CORRESPONDENCIA 267-20-01 

DISTRIBUCIÓN DE CORRESPONDENCIA 267-20-02 

CONCURSO OPOSICIÓN CERRADO Y MÉRITOS 267-20-03 

ENTREGA DE DEFINITIVIDADES E INTERINATOS EN PLAZAS ACADÉMICAS, 
CONCURSO DE OPOSICIÓN Y CONCURSO DE MÉRITOS 

267-20-04 

CONSEJO UNIVERSITARIO 267-20-05 

EVENTO “MÉRITO ACADÉMICO Y DEPORTIVO” 267-20-06 

PROGRAMA DE RECONOCIMIENTO AL DESEMPEÑO DEL PERSONAL ACADÉMICO 
(PREDEPA) 

267-20-07 

ANÁLISIS PARA PROMOCIÓN DE CATEGORÍA Y NIVEL DEL PERSONAL 
ACADÉMICO 

267-20-08 
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RECEPCIÓN DE CORRESPONDENCIA 
 
 
REVISIÓN HISTÓRICA: 

NO. DE 
REVISIÓN 
INTERNA 

FECHA DE 
REVISIÓN 
INTERNA 

DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO: 

01 13/01/2015 Elaboración del Manual de Organización.  

02 6/09/2017 Actualización del Manual de Organización y Procedimientos. Elaboración 

de los procedimientos.  

03 08/10/2020 Actualización del manual de organización y procedimientos por la 

adecuación de su estructura organizacional y reformas a la normatividad 

universitaria. 

Objetivo: Llevar un control de la correspondencia recibida. 
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Revisión y aprobación: 
 
 

 NOMBRE PUESTO FIRMA 

ELABORÓ: Lic. Tania Isela 

Tamayo 

Analista de Archivo 

General 

 

REVISÓ: Lic. Silvia Guadalupe 

Cañedo Beltrán 

Jefa del Departamento 

de Asuntos Académicos 

 

APROBÓ: Dr. Luis Enrique 

Palafox Maestre 

Secretario General 
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DISTRIBUCIÓN DE CORRESPONDENCIA 
 
 
 REVISIÓN HISTÓRICA: 

NO. DE 
REVISIÓN 
INTERNA 

FECHA DE 
REVISIÓN 
INTERNA 

DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

01 13/01/2015 Elaboración del Manual de Organización.  

02 6/09/2017 Actualización del Manual de Organización y Procedimientos. Elaboración 

de los procedimientos.  

03 08/10/2020 Actualización del manual de organización y procedimientos por la 

adecuación de su estructura organizacional y reformas a la normatividad 

universitaria. 

Objetivo: Llevar un control de la correspondencia entregada a las dependencias. 
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Revisión y aprobación: 
 
 

 NOMBRE PUESTO FIRMA 

ELABORÓ: Lic. Tania Isela 

Tamayo 

Analista de Archivo 

General 

 

REVISÓ: Lic. Silvia Guadalupe 

Cañedo Beltrán 

Jefa del Departamento 

de Asuntos Académicos 

 

APROBÓ: Dr. Luis Enrique 

Palafox Maestre 

Secretario General 
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CONCURSO OPOSICIÓN CERRADO Y MÉRITOS 
 
 
REVISIÓN HISTÓRICA: 

NO DE 
REVISIÓN 
INTERNA 

FECHA DE 
REVISIÓN 
INTERNA 

DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

01 13/01/2015 Elaboración del Manual de Organización. (Sin oficio de liberación) 

02 
 

6/09/2017 Actualización del Manual de Organización. Elaboración de los 

procedimientos.  

03 17/04/2020 Actualización del manual de organización por la adecuación de su 

estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria. 

Objetivo: Describir las actividades del proceso de Concurso de Méritos, Oposición Cerrado y Oposición 

Abierto. 
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Revisión y aprobación: 
 
 

 NOMBRE PUESTO FIRMA 

ELABORÓ: Lic. Silvia 

Guadalupe 

Cañedo Beltrán 

Jefa del Departamento 

de Asuntos Académicos 

 

REVISÓ: Dr. Luis Enrique 

Palafox Maestre 

Secretario General 

 

APROBÓ: Dr. Luis Enrique 

Palafox Maestre 

Secretario General 
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ENTREGA DE DEFINITIVIDADES E INTERINATOS EN PLAZAS 
ACADÉMICAS, CONCURSO DE OPOSICIÓN Y CONCURSO DE MÉRITOS 
 
 
REVISIÓN HISTÓRICA: 

NO. DE 
REVISIÓN 
INTERNA 

FECHA DE 
REVISIÓN 
INTERNA 

DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO: 

01 13/01/2015 Elaboración del Manual de Organización. 

02 6/09/2017 Actualización del Manual de Organización y Procedimientos. Elaboración 

de los procedimientos.  

03 08/10/2020 Actualización del manual de organización y procedimientos por la 

adecuación de su estructura organizacional y reformas a la normatividad 

universitaria. 

Objetivo: Seleccionar al personal académico para ocupar plazas académicas definitivas y de interinato. 
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Revisión y aprobación: 
 
 

 NOMBRE PUESTO FIRMA 

ELABORÓ: Lic. Silvia Guadalupe 

Cañedo Beltrán 

Jefa del Departamento 

de Asuntos Académicos 

 

REVISÓ: Dr. Luis Enrique 

Palafox Maestre 

Secretario General 

 

APROBÓ: Dr. Luis Enrique 

Palafox Maestre 

Secretario General 
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CONSEJO UNIVERSITARIO 
 
 
REVISIÓN HISTÓRICA: 

NO. DE 
REVISIÓN 
INTERNA 

FECHA DE 
REVISIÓN 
INTERNA 

DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO: 

01 13/01/2015 Elaboración del Manual de Organización. 

02 6/09/2017 Actualización del Manual de Organización y Procedimientos. Elaboración 

de los procedimientos.  

03 08/10/2020 Actualización del manual de organización y procedimientos por la 

adecuación de su estructura organizacional y reformas a la normatividad 

universitaria. 

Objetivo: Descripción de la logística del Consejo Universitario. 
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Revisión y aprobación: 
 
 

 NOMBRE PUESTO FIRMA 

ELABORÓ: Lic. Silvia Guadalupe 

Cañedo Beltrán 

Jefa del Departamento de 

Asuntos Académicos 

 

REVISÓ: Dr. Luis Enrique 

Palafox Maestre 

Secretario General 

 

APROBÓ: Dr. Luis Enrique 

Palafox Maestre 

Secretario General 
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EVENTO “MÉRITO ACADÉMICO Y DEPORTIVO” 
 
 
REVISIÓN HISTÓRICA: 

NO. DE 
REVISIÓN 
INTERNA 

FECHA DE 
REVISIÓN 
INTERNA 

DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO: 

01 13/01/2015 Elaboración del Manual de Organización. 

02 6/09/2017 Actualización del Manual de Organización y Procedimientos. Elaboración 

de los procedimientos.  

03 08/10/2020 Actualización del manual de organización y procedimientos por la 

adecuación de su estructura organizacional y reformas a la normatividad 

universitaria. 

Objetivo: Seleccionar a los académicos y alumnos merecedores del Mérito académico y Deportivo, 

respectivamente. 
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Revisión y aprobación: 
 
 

 NOMBRE PUESTO FIRMA 

ELABORÓ: Lic. Silvia 

Guadalupe 

Cañedo Beltrán 

Jefa del Departamento de 

Asuntos Académicos 

 

REVISÓ: Dr. Luis Enrique 

Palafox Maestre 

Secretario General 

 

APROBÓ: Dr. Luis Enrique 

Palafox Maestre 

Secretario General 
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PROGRAMA DE RECONOCIMIENTO AL DESEMPEÑO DEL PERSONAL 
ACADÉMICO (PREDEPA) 
 
 
REVISIÓN HISTÓRICA: 

NO. DE 
REVISIÓN 
INTERNA 

FECHA DE 
REVISIÓN 
INTERNA 

DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO: 

01 13/01/2015 Elaboración del Manual de Organización. (Sin oficio de liberación) 

02 
 

17/07/2017 Actualización del Manual de Organización. Elaboración de los 

procedimientos.  

03 17/04/2020 Actualización del manual de organización por la adecuación de su 

estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria. 

Objetivo: Descripción del proceso del PREDEPA para la obtención del estímulo. 
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Revisión y aprobación: 
 
 

 NOMBRE PUESTO FIRMA 

ELABORÓ: Lic. Silvia Guadalupe 

Cañedo Beltrán 

Jefa del Departamento de 

Asuntos Académicos 

 

REVISÓ: Dr. Luis Enrique 

Palafox Maestre 

Secretario General 

 

APROBÓ: Dr. Luis Enrique 

Palafox Maestre 

Secretario General 
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ANÁLISIS PARA PROMOCIÓN DE CATEGORÍA Y NIVEL DEL PERSONAL 
ACADÉMICO 
 
 
REVISIÓN HISTÓRICA: 

NO. DE 
REVISIÓN 
INTERNA 

FECHA DE 
REVISIÓN 
INTERNA 

DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO: 

01 13/01/2015 Elaboración del Manual de Organización.  

02 6/09/2017 Actualización del Manual de Organización y Procedimientos. Elaboración 

de los procedimientos.  

03 08/10/2020 Actualización del manual de organización y procedimientos por la 

adecuación de su estructura organizacional y reformas a la normatividad 

universitaria. 

Objetivo: Realizar el análisis para promoción de categoría y nivel del personal académico de carrera. 
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Revisión y aprobación: 
 
 

 NOMBRE PUESTO FIRMA 

ELABORÓ: Lic. Esmelida López 

Herrera 

Encargado de Promociones, 

Sabáticos y Modalidad Profesor-

Investigador 

 

REVISÓ: Lic. Silvia Guadalupe 

Cañedo Beltrán 

Jefa del Departamento de 

Asuntos Académicos 

 

APROBÓ: Dr. Luis Enrique 

Palafox Maestre 

Secretario General 
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FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS 

 
 

SOLICITUD DE REGISTRO A CONCURSO DE MÉRITOS SG-01 

SOLICITUD DE REGISTRO A CONCURSO DE OPOSICIÓN CERRADO SG-02 

SOLICITUD DE REGISTRO A CONCURSO DE OPOSICIÓN ABIERTO SG-03 

SOLICITUD DE INGRESO AL PROGRAMA DE RECONOCIMIENTO AL DESEMPEÑO DEL 
PERSONAL ACADÉMICO 

SG 04 
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SOLICITUD DE REGISTRO A CONCURSO DE MÉRITOS 
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SOLICITUD DE REGISTRO A CONCURSO DE OPOSICIÓN CERRADO 
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SOLICITUD DE REGISTRO A CONCURSO DE OPOSICIÓN ABIERTO 
 
 

 
 



Secretaría General 
Manual de Organización y Procedimientos 

 
SG-03 

 

 102 



Secretaría General 
Manual de Organización y Procedimientos 

 
SG-03 

 

 103 



Secretaría General 
Manual de Organización y Procedimientos 

 
SG-03 

 

 104 



Secretaría General 
Manual de Organización y Procedimientos 

 
SG-03 

 

 105 



Secretaría General 
Manual de Organización y Procedimientos 

 
SG-03 

 

 106 



Secretaría General 
Manual de Organización y Procedimientos 

 
SG-03 

 

 107 



Secretaría General 
Manual de Organización y Procedimientos 

 
SG-03 

 

 108 



Secretaría General 
Manual de Organización y Procedimientos 

 
SG-03 

 

 109 



Secretaría General 
Manual de Organización y Procedimientos 

 
SG-03 

 

 110 



Secretaría General 
Manual de Organización y Procedimientos 

 
SG-03 

 

 111 



Secretaría General 
Manual de Organización y Procedimientos 

 
SG-03 

 

 112 

 

 



Secretaría General 
Manual de Organización y Procedimientos 

 
SG-04 

 

 113 

SOLICITUD DE INGRESO AL PROGRAMA DE RECONOCIMIENTO AL 
DESEMPEÑO DEL PERSONAL ACADÉMICO 
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