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Manual de Organizacion

MARCO JURIDICO

1. Estatuto General de la Universidad Autonoma de Baja California.
Titulo primero Capitulo VI, Articulo 10, 11,12, 13.

Titulo tercero Capitulo IV, Articulo 80,81, Seccion B Articulo 87 y 88.

2. Acuerdo por el que se reforma y modifica el diverso que crea los campus Ensenada,

Mexicaliy Tijuana, de la Universidad Autonoma de Baja California.

3. Reglamento de Planeacion de la Universidad Autonoma de Baja California

Articulo 3, fraccion VI; 13; 29, fraccion 1V; 30; 32, fraccion V.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

En el periodo rectoral del Arg. Rubén Castro Bojorquez (1979-1983), se crea la Vicerrectoria
Zona Costa teniendo como funcion la de coordinar las actividades de los departamentos

administrativos, Ensenada, Tecate y Tijuana.

Como parte del proceso de reforma administrativa, sustentada en el Estatuto General de la
Universidad Autonoma de Baja California, se crearon las Vicerrectorias en los Campus
Ensenada, Mexicali y Tijuana, encargadas de auxiliar al Rector en el gobierno de la
Universidad, dirigiendo las actividades de los departamentos administrativos y coordinando
las actividades académicas, de investigacion, culturales y sociales que se realicen en los
campus a su cargo. Para el desarrollo de sus actividades administrativas, cada uno de los

campus por el acuerdo contd con los siguientes departamentos administrativos:

e Departamento de Formacion Basica.

e Departamento de Formacion Profesional y Vinculacion Universitaria.

e Departamento de Posgrado e Investigacion.

e Departamento de Cooperacion Internacional e Intercambio Académico.
e Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.

e Departamento de Informacion Académica.

e Departamento de Servicios Administrativos.

e Departamento de Recursos Humanos.

e Departamento de Planeacion e Imagen Institucional.
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Con base en la adecuacion de su estructura organizacional para mejorar del funcionamiento
de la Universidad planteado en el Plan de Desarrollo Institucional 2019-2023, cada uno de
los campus conto a partir del aflo 2020 con los siguientes departamentos administrativos,
cada uno de los cuales estard a cargo de un jefe, que a su vez estara bajo la direccion

inmediata del vicerrector que corresponda:

e Departamento de Apoyo a la Docencia y la Investigacion.

e Departamento de Apoyo a la Extension de la Cultura y la Vinculacion.

e Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.

e Departamento de Informatica y Bibliotecas.

e Departamento de Recursos Humanos.

e Departamento de Servicios Administrativos.

e Departamento de Planeacion y Proyectos del Campus.
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REVISION HISTORICA DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

No. de
revision
interna

01

02

03

Fecha de

revision

interna

08/07/2003

30/03/2015
28/11/2017

15/08/2020

Descripcién del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de

Procedimientos OFICIO DE LIBERACION No. 56/2018-1 (5 de abril del 2018)

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

universitaria.
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MISION

Somos el Campus Ensenada de la Universidad Autonoma de Baja California, una comunidad
comprometida en la formacion integral de ciudadanos profesionales, competentes, con
perspectiva global, actitud emprendedora, con valores universitarios, con compromiso ético
y responsables con el cuidado del medio ambiente, capaces de transformar su entorno; a
través de programas educativos pertinentes y de buena calidad, mediante la generacion y
aplicacion del conocimiento cientifico, tecnoldgico, humanistico y de la extension de la

cultura y el deporte, que contribuyen al bienestar de la sociedad Bajacaliforniana y del pais.

10
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VISION

En 2030, el Campus Ensenada es reconocido por contar con una amplia cobertura de
programas educativos pertinentes y de buena calidad en los ambitos nacional e
internacional, los cuales contribuyen al desarrollo humano y sustentable de la sociedad Baja
Californiana y del pais; asimismo se caracteriza por la generacion, innovacion y transferencia
del conocimiento; y por la difusion y promocion de actividades artisticas, deportivas y

culturales que mejoran el bienestar de la region.

1"
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OBJETIVO

Ser parte del proceso formativo de profesionistas con habilidades y valores necesarios para
hacer frente a los problemas que se le presenten; impulsar el desarrollo de proyectos de
investigacion y de coordinar aquellas actividades que se orientan al establecimiento de
convenios de vinculacion, al desarrollo y difusion de actividades deportivas, sociales y
culturales; mantener la comunicacion constante con los universitarios a través de los
diferentes medios de comunicacion; todo esto, apoyandose en el capital humano vy la
infraestructura fisica y tecnoldgica con que cuenta el Campus Ensenada, 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.

e Posicionar la imagen de la Universidad Auténoma de Baja California, Campus

Ensenada, como una Universidad Socialmente Responsable.

e Coadyuvar en el proceso de acreditacion y consolidacion de programas educativos
de las Unidades Académicas del Campus Ensenada, por organismos especializados

y reconocidos en el pais y en el extranjero.

e Mejorar la infraestructura fisica y el equipamiento requerido para la realizacion del

quehacer universitario, amigables con el medio ambiente.

e Consolidar la cultura del intercambio estudiantil y la movilidad académica con
instituciones nacionales e internacionales de reconocido prestigio coadyuvando a
la formalizacion de convenios institucionales, garantizando la pertinencia, eficiencia

y equidad en su implementacion y seguimiento.

e Consolidar la generacion y desarrollo de proyectos de investigacion pertinentes,
que contribuyan al progreso de la sociedad, y a la generacion de conocimiento

cientifico y humanistico.

12
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Establecer, mantener y dar seguimiento a convenios de colaboracion con el sector

publico, social y privado de la region, del pais y del extranjero.

Ampliar y consolidar la oferta de servicios tecnoldgicos, de consultoria y programas

de capacitacion de acuerdo con las demandas de la sociedad.

Incrementar la participacion de la comunidad universitaria y sociedad en general en

actividades artisticas, deportivas y culturales.

Coadyuvar en la diversificacion de la oferta educativa, modalidades y los espacios

para su desarrollo.

Coadyuvar en el programa institucional de valores enmarcados dentro del PDI 2019-

2023y el desarrollo de programas de responsabilidad social.

Contribuir a la creacion de las condiciones para obtener el Nivel Internacional de
programas de posgrado del Campus Ensenada del Programa Nacional de

Posgrados de Calidad.

Implementacion de un sistema integral de gestion que garantice un servicio

oportuno y eficiente a la comunidad del Campus y al publico en general.

13
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
VICERRECTORIA CAMPUS ENSENADA

Patronato

Junta de Gobierno

Consejo Universitario Tribunal Universitario

Rector

Vicerrectora Campus Ensenada

Secretaria

Jefe de Departamento de
Planeacién y Proyectos del Campus

Jefe de Departamento de
Recursos Humanos

Jefe de Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestién Escolar

Jefe de Departamento de Servicios
Administrativos

Jefa de la Oficina de Relaciones
Publicas

Chofer

Jefa de Departamento de Apoyo
ala Docencia y la Investigacién

Jefa de Departamento de
Apoyo a la Extensién de la Cultura
y la Vinculacién

Jefa de Departamento de
Informatica y Bibliotecas

1-151-751-VE-08-20
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DESCRIPCION DE PUESTOS

VICERRECTORA CAMPUS ENSENADA 1-151-751-20-01
SECRETARIA 1-151-751-20-02
JEFA DE LA OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS 1-151-751-20-03
CHOFER 1-151-751-20-04

15
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1-151-751-20-01

VICERRECTORA CAMPUS ENSENADA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.

Vicerrectora (295).

Rector.

Secretaria.

Jefa de Oficina de Relaciones Publicas.
Chofer.

Jefes de los Departamentos de Vicerrectoria
Campus Ensenada.

Personal adscrito a los Departamentos de la
Vicerrectoria del Campus Ensenada.

Rector.

Secretario General.

Vicerrectores de otros Campus.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la Institucion.
Alumnos.

Publico en general.

Auxiliar al Rector en el gobierno de la Universidad, dirigiendo las actividades de los

departamentos administrativos y coordinando las actividades académicas, de investigacion,

culturales y sociales que se realicen en el campus a su cargo, con el fin de que se cumplan

con los programas previamente establecidos.

16
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1-151-751-20-01

Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Ser miembro del Consejo Universitario, con voz, pero sin voto.

Como representante del Rector, dar seguimiento a las tareas que realizan las unidades
académicas, asi como informar al rector acerca de las necesidades de estas vy, en

general, del campus.

Colaborar con la Secretaria General para atender los procesos del campus respectivo.

Coadyuvar al cumplimiento y seguimiento del Plan de Desarrollo Institucional en el
campus, asi como de los programas y procedimientos establecidos para el mejor

desarrollo de las funciones de la Universidad.

Representar al Rector en actos académicos, culturales y sociales que tengan lugar
dentro o fuera de la Universidad, asi como presidir las comisiones, comités u organismos

equivalentes que establezca la normatividad vigente en el ambito de sus atribuciones;

Coordinar las actividades de los departamentos del campus respectivo.

Entregar al rector un informe anual por escrito de sus actividades.

Elaborar el programa de desarrollo del campus para el periodo de su gestion.

Coadyuvar al buen desarrollo de eventos académicos, deportivos y culturales que se
realicen en el campus; de igual forma, en aquellos de asistencia masiva, colaborar en la

gestion de los apoyos externos para garantizar la seguridad de los asistentes.

Mantener informados a los directores de las unidades académicas acerca de las

directrices e iniciativas procedentes de la Rectoria y sus dependencias.

Apoyar a la Coordinacion General de Extension de la Cultura y Divulgacion de la Ciencia

en la conservacion de la infraestructura cultural del campus.

Proponer y administrar el presupuesto de egresos asignado.

Supervisar el funcionamiento de los departamentos centralizados a su cargo.

17



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
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1-151-751-20-01

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

la dependencia a su cargo.

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

desempefio de sus labores.

Mantener actualizada la informacion en el sitio electrénico oficial de la dependencia a su

cargo.

Mantener actualizado el manual de organizacién y procedimientos de la dependencia a

su cargo.

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

Cumplir con las normas y procedimientos que establezca el Patronato, asi como realizar

la toma del inventario fisico para efectos de control de bienes patrimoniales a su cargo.

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

Vigilar el envio oportuno de documentos que le soliciten las dependencias

administrativas de la institucion u otras instituciones oficiales y educativas.

Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asf lo requieran.

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

de sus actividades.

Promover la participacion del personal a su cargo en los programas de capacitacion y

formacion profesional.

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

Su cargo para evaluar el avance de los programas.

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

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo, le confieran

los ordenamientos universitarios o le sean encomendados expresamente por el Rector.

18
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1-151-751-20-01

Requisitos minimos:

- Ser de nacionalidad mexicana.
- Ser mayor de treinta y cinco y menor de setenta afios de edad.
- Tener un grado académico a nivel licenciatura como minimo.

- Formar parte del personal académico de la Universidad con una antigliedad minima

de tres afios inmediatos anteriores a su designacion.
- Haberse distinguido en su especialidad y gozar de reconocida honorabilidad.

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

corporal.

19
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1-151-751-20-01
Revision y aprobacion:

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

ELABORO:  Dra. Mdnica Lacavex Vicerrectora

' p
Berumen Campus Ensenada \Qk@u‘,\ Ce :ic,

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:
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1-151-751-20-02

Vicerrectoria Campus Ensenada.

VII

Auxiliar administrativo especializado
(367).

Vicerrectora Campus Ensenada.

Personal de las dependencias
administrativas y unidades académicas.
Alumnos y egresados.

Publico en general.

Elaborar todos los trabajos que le sean encomendados, asi como realizar funciones de tipo

administrativo inherentes a la Vicerrectoria, brindando trato amable y cortés al personal de

la Institucion y publico en general.

21
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1-151-751-20-02

Funciones especificas:

1. Atender y asesorar a los alumnos, egresados, personal académico, administrativo y
publico en general que soliciten informacion sobre actividades y tramites que se realizan

en la Vicerrectoria.

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

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

3. Elaborar con buena presentacion, ortografia y redaccion todo tipo de documento

impreso y electronico, solicitado por la Vicerrectora.
4. Mantener un control numérico de los documentos elaborados.

5. Recibir y registrar todos los documentos y correspondencia que le sean entregados,
turnandolos a la Vicerrectora para su posterior distribucion y archivo, de acuerdo con las

instrucciones recibidas.

6. Apoyar en la reproduccion de documentos impresos para la difusion de las actividades

de la Vicerrectoria.
7. Actualizar constantemente el directorio de los directivos de la UABC.
8. Turnar a quien corresponda para su firma, la documentacion que asi lo requiera.

9. Elaborar las solicitudes de compras, comisiones, servicios, servicios varios, y servicios
especiales, que le sean encomendados por la Vicerrectora, llevando un control de los

gastos.
10. Elaborar las comprobaciones de gastos de viaje del personal adscrito a la Vicerrectoria.

11. Vigilar que las existencias de papeleria y utiles de oficina se mantengan en niveles de

operacion, solicitando lo necesario cuando asi se requiera.
12. Recibir el material y equipo de oficina, verificando que sea el solicitado.

13. Llevar un control del fondo fijo de caja chica apegandose al procedimiento indicado por

el Departamento de Tesoreria.

22



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
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1-151-751-20-02

Brindar apoyo logistico en los eventos especiales que organice o participe la

Vicerrectoria.

Llevar y mantener actualizada la agenda de reservacion de la sala de juntas, asi como

de las salas Ay B de Vicerrectoria.

Recibir la némina y efectuar los pagos correspondientes al personal de Vicerrectoria, asi

como la entrega de la misma en el Departamento de Recursos Humanos.

Realizar la impresion y entrega de disponibilidades mensuales y comparativos de

presupuesto de los Departamentos de Vicerrectoria.

Apoyar con chofer y los tramites de gastos de viaje para el traslado en el Estado de los

miembros de la Junta de Gobierno.

Coordinar espacios, acondicionar con el equipo necesario, suministrar servicio de
cafeteria y envios de documentos a Secretaria General en los procesos de concursos

de oposicion y méritos, abiertos y cerrados.

Recibir expedientes y enviar a Secretaria General sobre las diferentes convocatorias que

se promueven durante el afio para personal académico.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Sugerir todas aquellas acciones de mejora que considere necesarias para el

funcionamiento 6ptimo de la Vicerrectoria.

Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion cuando le sea indicado o autorizado por

la Vicerrectora.

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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1-151-751-20-02

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.
- Criterio necesario para resolver problemas de su competencia.
- Conocimientos de paqueteria de computo.
- Poseer habilidad de comunicacion verbal y escrita.
- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

24
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1-151-751-20-03

JEFA DE LA OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.

Vv

Jefatura de Oficina.

Vicerrectora Campus Ensenada.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la institucion.
Alumnos y egresados.

Organismos gubernamentales.

Medios de comunicacion.

Organizaciones civiles y militares.

Publico en general.

Apoyar a las funciones de la Vicerrectoria con la agenda de actividades, organizacion de

reuniones y eventos; Servir de enlace entre la Vicerrectoria y la comunidad universitaria,

instituciones externas y publico en general asi como registrar y generar informacion para los

medios de comunicacién y seguimiento interno de las actividades del Campus.
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1-151-751-20-03

Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

15.

6.

Llevar control de la agenda de actividades de la Vicerrectora.

Atender al publico en general que lo solicite.

Ser el enlace entre la Vicerrectora, personal universitario y/o medios de comunicacion.

Convocar a Directores y Jefes de Departamento a reuniones con la Vicerrectora.

Mantener registro documentado y fotografico de las actividades que realiza la

Vicerrectora.

Revisar los principales medios de comunicacion escrita, para identificar las notas

periodisticas relacionadas a la UABC y a temas de educacion.

Participar en acciones de difusion de las actividades académicas y administrativas del

Campus a través de distintos medios informativos (Radio, Internet, Prensa, Television).

Realizar boletines informativos para Gaceta Universitaria.

Apoyar en la organizacion de eventos universitarios organizados por Rectoria.

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

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

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

area.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

inmediato.
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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.
- Comprobante de experiencia minima de tres afios en puesto similar.

- Deberda tener ademds cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de
organizacion y limpieza en el trabajo, asi como calidad para dirigir el trabajo de otros

y facilidad de expresion.
- Facilidad de palabra y disponibilidad para la atencion al publico.
- Mantener buena relacion con los medios de comunicacion locales.
- Experiencia en redaccion y elaboracion de notas informativas.

- Conocimiento en el manejo de paqueteria y equipos electronicos como camaras de

video, cdmaras fotograficas y grabadoras de voz.
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CHOFER

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

1-151-751-20-04

Vicerrectoria Campus Ensenada.

Chofer (429).

Vicerrectora Campus Ensenada.

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

Conducir la unidad de transporte en los traslados del Vicerrector Campus Ensenada y apoyar

en actividades administrativas que se requieran en la Vicerrectoria.
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Funciones especificas:

1. Conducir el automovil en los traslados de la Vicerrectora, manteniéndolo limpio y en
perfectas condiciones de funcionamiento.

2. Preparary revisar la unidad movil diariamente.

3. Reportar a su jefe inmediato cualquier desperfecto de la unidad maovil para mandarla a

reparar.

4. Apoyar en el servicio de cafeteria, instalacion de equipo audiovisual, etcétera en los

eventos organizados en la Vicerrectoria del Campus Ensenada.

5. Conservar en buen estado los instrumentos y Utiles de trabajo que le sean

proporcionados.
6. Entregar documentacion dentro y fuera del Campus cuando le sea solicitado.
7. Sacar las copias fotostaticas cuando asi le sea indicado.
8. Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.

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

inmediato.

10. 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.

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

- Aprobar examen practico de manejo y mecanica.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen psicométrico.
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Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTOS DE OPERACION

PRESTAMO DE SALAS Y EQUIPO DE VICERRECTORIA 751-20-01

USO DEL VEHICULO DE VICERRECTORIA 751-20-02

34



Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

751-20-01

PRESTAMO DE SALAS Y EQUIPO DE VICERRECTORIA

Revision Histérica:

No. de
revision

01

02

03

Fecha de
efectividad

08/07/2003

30/03/2015
28/11/2017

15/08/2020

Descripcién del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion

de su estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Préstamo de salas y equipo de la Vicerrectoria Campus Ensenada.
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Unidad ejecutora

Director de Unidad
Académica o Coordinador
General de Dependencia
Administrativa

Secretaria

Director de Unidad
Académica o Coordinador
General de Dependencia
Administrativa

Secretaria

Director de Unidad
Académica o Coordinador
General de Dependencia
Administrativa

Secretaria

Actividad

Enviar correo o realizar llamada telefénica para
solicitar el préstamo de salas o equipo de
Vicerrectoria.

Verificar disponibilidad de las salas o equipo.
Elaborar la Solicitud de Préstamo de Salas “A”,
“B”y “Vicerrectorfa” (VE-O1).

Elaborar la Solicitud de Préstamo de Equipo y
Mobiliario (VE-02).

Una vez apartada la sala y/o solicitado el
equipo, acudir para la firma de la Solicitud de
Préstamo de Salas “A”, “B” y “Vicerrectoria”
(VE-01) y/o Solicitud de Préstamo de Equipoy

Mobiliario (VE-02).

Una vez recopilada la firma, entregar la
sala/equipo, en caso de que el usuario no se
presente a firmar, Anexar correo de solicitud al
Formato de Solicitud de Préstamo que
corresponda como evidencia.

Una vez utilizado el espacio y/o equipo
solicitado deberd revisar que no se olvide
ninguna pertenencia, para hacer entrega de la
sala.

Al momento de recibir, deberd revisar la sala
y/o equipo en cuestion para verificar que se
encuentre en las mismas condiciones que se
entrego.

En caso de haber entregado con algun dafio o
pérdida del mobiliario, el usuario debera
responder por el mismo.

Solicitar cubrir dafio o faltante de mobiliario al
usuario.

Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

751-20-01

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Solicitud de Préstamo de
Salas “A”, “B” y
“Vicerrectorfa” (VE-01).

Solicitud de Préstamo de
Equipo y Mobiliario (VE-
02).

Solicitud de Préstamo de
Salas “A”, “B” y
“Vicerrectoria” (VE-01).

Solicitud de Préstamo de
Equipo y Mobiliario (VE-
02).

Solicitud de Préstamo de
Salas “A”, “B” y
“Vicerrectoria” (VE-01).

Solicitud de Préstamo de
Equipo y Mobiliario (VE-
02).
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Unidad ejecutora Actividad Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Director de Unidad Si no hubo ningun dafio o desperfecto

Académica o Coordinador  entregar la sala.

General de Dependencia En caso de haber alguin desperfecto o faltante,

Administrativa debera cubirirlo.

Secretaria Registrar la entrega en Solicitud de Préstamo Solicitud de Préstamo de
de Salas “A”, “B” y “Vicerrectoria” (VE-01) y/o Salas “A”, “B” y
en Solicitud de Préstamo de Equipo y “Vicerrectorfa” (VE-01).

Mobiliario (VE-02).
Solicitud de Préstamo de
Equipo y Mobiliario (VE-
02).

37



Vicerrectorfa Campus Ensenada
Manual de Organizacién y Procedimientos

751-20-01
Revision y aprobacion:
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ELABORO: Lic. Karla Susana Torres Secretaria
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c 9
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USO DEL VEHICULO DE VICERRECTORIA

REVISION HISTORICA:

No. de
revision

01

02

03

Fecha de
efectividad

08/07/2003

30/03/2015
28/11/2017

15/08/2020

Descripcion del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion

de su estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Obijetivo: Llevar el control del uso y mantenimiento del vehiculo de Vicerrectoria.
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Unidad ejecutora

Chofer

Secretaria

Chofer

Secretaria

Chofer

Secretaria

Actividad

Verificar el buen estado del vehiculo y
entregar las facturas de servicio, limpieza u
otro tipo de mantenimiento para su pago.

Recibir las facturas y lleva a cabo los pagos
requeridos para el mantenimiento del
vehiculo.

Notificar al Chofer cuando serd necesario
hacer uso del vehiculo.

Enterarse y anotar en la bitdcora de uso de
vehiculo (VE-03).

Solicitar vales de gasolina necesarios para
llevar a cabo el trayecto y efectivo de caja
chica para el pago de casetas y vidticos, en
caso de ser requerido.

Tramitar vales de gasolina en el
Departamento de Servicios Administrativos
(Servicio de comision de combustible 759-
20-03) y entregar vales de gasolina efectivo
de caja chica para el pago de casetas y
vidticos, en caso de ser requerido.

Realizar el viaje

Anotar en la Bitdcora de uso de vehiculo
(VE-03).

Regresar el efectivo para casetas y vidticos
sobrante a la Secretaria.

Realizar el trdmite de reembolso de caja
chica (Servicio de comision de reembolso,
pagos a terceros y anticipo para gastos 759-
20-02).

Vicerrectorfa Campus Ensenada
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Formatos (nimero de copias
y su distribucion)

Facturas de servicio.

Facturas de servicio.

Bitdcora de uso de vehiculo
(VE-03).

Vales de gasolina.

Bitdcora de uso de vehiculo
(VE-03).
Notas de las casetas.

Notas de las casetas.
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FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

SOLICITUD DE PRESTAMO DE SALAS “A”, “B” Y “VICERRECTORIA” VE-01
SOLICITUD DE PRESTAMO DE EQUIPO Y MOBILIARIO VE-02
BITACORA DE USO DE VEHICULO VE-03
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SOLICITUD DE PRESTAMO DE SALAS “A”, “B” Y “VICERRECTORIA”

Universidad Auténoma
de Baja California

VICERRECTORIA ENSENADA

| FOLIO: |

SOLICITUD DE PRESTAMO DE SALAS “A”, “B” y

“VICERRECTORIA”
SALA Sala “A”y Sala “B”
SOLICITADA: | Sala“A” O | sala“8” O o Sala Vicerrectoria O
DATOS DEL EVENTO
NOMBRE DEL
EVENTO:
FECHA(S):
HORARIO: | No. de personas: |
Curso O I Taller O | Reunién O ‘ Seminario O | Coloquio o
TIPO DE = .
ACTIVIDAD A | Videoconferencia o Otro (especifique):
REALIZAR: | Disponible solo en sala Vicerrectoria. El solicitante

deberad solicitar apoyo en el Departamento de
Informatica y Bibliotecas (DIB).

OBJETIVO DEL
EVENTO:

DATOS DEL SOLICITANTE

NOMBRE:

CARGO/PUESTO:

TELEFONO (8):

CORREO
ELECTRONICO:

SOLICITANTE

NOMBRE Y FIRMA
Me comprometo a respetar las

g para el pré

de la (s) sala (as).

delos

AUTORIZO

VICERRECTORIA ENSENADA

SALA A

SALA B

CAPACIDAD MAXIMA

CAPACIDAD MAXIMA

VE-01

VE-01
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VICERRECTORIA ENSENADA
Uniyersidad Auténoma 40 | 20
dt Baja California

REQUISITOS PARA EL PRESTAMO

1.- Llenar la solicitud de préstamo de salas (esta se solicita en la oficina de
Vicerrectoria).

2.- Quien solicite la sala debera:

e No destruir, deteriorar o rayar, ni causar ningiun detrimento al equipo,
mobiliario e instalaciones.
¢ Entregar las instalaciones en el estado en que fueron recibidas.

3.- Lallave en ningiin momento sera prestada al usuario.

4.- El usuario debera considerar en el horario de préstamo los tiempos de
montaje y desmontaje de la sala.

5.- No retirar mobiliario y equipo que pertenezca a las salas sin autorizacion. A la
persona que se sorprenda en esta situacion se le consignara a las autoridades
correspondientes.

3.- En ningln caso se podra rebasar el maximo de personas autorizadas para
cada sala (lo anterior por motivos de seguridad).

4.- El servicio de cafeteria (insumos y equipo) que se requieran es responsabilidad
de quien organiza el evento.

5.- La Vicerrectoria Ensenada no se hace responsable por objetos olvidados
dentro de las salas.

La Vicerrectorfa Campus Ensenada agradece el cumplimiento de estas indicaciones,
reiterando nuestra confianza para el préstamo de las salas en futuros eventos.

VE-01

VE-01
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SOLICITUD DE PRESTAMO DE EQUIPO Y MOBILIARIO

VICERRECTORIA ENSENADA

Universidad Auténoma -
de Baja California [ FOLIO: |

SOLICITUD DE PRESTAMO DE EQUIPO Y MOBILIARIO

FECHA DE
SOLICITUD:

DATOS DEL SOLICITANTE

NOMBRE:

UNIDAD ACADEMICA /
DEPARTAMENTO/OTRO:

CARGO/PUESTO:

TELEFONO (S):

CORREO ELECTRONICO:

MOTIVO DEL PRESTAMO:

FECHA Y HORA. PARA LA
DEVOLUCION:

Extension O ( Multitomas O (

) )

Adaptador / Convertidor (o) ( )

O (

Laptop o ( Sillas o ( ) Manteles
MOBILIARIO Y EQUIPO ) )

SOLICITADO: Mesas O (
Vasos/TazasO( ) Banderas /Astas 0( )

)

Cafetera O (
)

Otro (especifique):

ESPECIFICACIONES DE
PRESTAMO:

(Para llenado exclusivo
Vicerrectoria)

SOLICITANTE AUTORIZO

NOMBRE Y FIRMA
Me a las especificaciones de los VICERRECTORIA ENSENADA

S 1 {4

quisitos para el pré del mobiliario y/o equip

VE-02

VE-02
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VICERRECTORIA ENSENADA

Universidad Auténoma

de Baja California

REQUISITOS PARA EL PRESTAMO

1.- Llenar la solicitud de préstamo de mobiliario y/o equipo (esta se solicita
en la oficina de Vicerrectoria).

2.- Quien solicite el mobiliario y/o equipo debera:

e No destruir, deteriorar o rayar, ni causar ningun detrimento al
equipo y/o mobiliario, y entregarlo en el estado en el que fueron
recibidos

3.- El usuario deberd indicar en todo momento la fecha y hora de la
devolucién del equipo y /o mobiliario.

4.- En caso de que el usuario no cumpla con la devolucion correspondiente
se turnara a la autoridad competente y se restringira el préstamo de
solicitudes posteriores.

5.-Al finalizar la actividad, el usuario debe entregar el mobiliario y/o
equipo en Vicerrectoria, con el fin de verificar que las condiciones de
entrega corresponden a lo prestado.

VE-02

VE-02
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VICERRECTORIA ENSENADA

Universidad Auténoma
de Baja California
La Vicerrectorfa Campus Ensenada agradece el camplimiento de estas indicaciones,
reiterando nuestra confianza para el préstamo de mobiliario y/o equipo para futuras
actividades.

VE-02

VE-02
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VE-03

BITACORA DE USO DE VEHICULO

VICERRECTORIA ENSENADA

| FOLIO: |

de Baja California

BITACORA DE USO DE VEHICULO
MODELO: FORD FUSION 2013
PLACAS:

FECHA:

Motivo del movimiento:

Combustible al iniciar el
movimiento:
Kilometraje al iniciar el
movimiento:

Hora de salida:

Hora de regreso:
Nombre del chofer:
Niumero de licencia de

dad 'r:

Vigencia de la licencia de
conducir:

Combustible al finalizar
el movimiento:
Kilometraje al finalizar
el movimiento:

Nombre de los pasajeros:

Observaciones:

AUTORIZO

NOMBRE Y FIRMA DEL CHOFER VICERRECTORIA ENSENADA

VE-03
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Departamento de
Apoyo a la Docencia
y la Investigacion
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Manual de Organizacion

ORGANIGRAMA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

DEPARTAMENTO DE APOYO A LA DOCENCIA Y LA INVESTIGACION
CAMPUS ENSENADA

Patronato Junta de Gobierno Consejo Universitario Tribunal Universitario

Rector

Vicerrectora
Campus Ensenada

Jefa de Departamento de Apoyo
ala Docencia y la Investigacion

Secretaria
Analista de Disefo Curricular
Analista de Apoyo a la Analista de Apoyo a
y Dereclr:::::‘:;)pledad Docencia y Acreditaciones Analista de C s Internas Analista de Apoyos Prodep

1-151-752-DADI-08-20
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DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE APOYO A LA DOCENCIA Y LA 1-151-752-20-01
INVESTIGACION
SECRETARIA 1-151-752-20-02

ANALISTA DE DISENO CURRICULAR Y ACREDITACIONES DE LICENCIATURA 1-151-752-20-03
Y DE DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL

ANALISTA DE DISENO CURRICULAR Y ACREDITACIONES DE POSGRADO Y 1-151-752-20-04
APOYO A LA DOCENCIA

ANALISTA DE INVESTIGACION 1-151-752-20-05
ANALISTA DE APOYO A CONVOCATORIAS INTERNAS 1-151-752-20-06
ANALISTA DE APOYOS PRODEP 1-151-752-20-07
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JEFA DEL DEPARTAMENTO DE APOYO A LA DOCENCIAY LA

INVESTIGACION

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.
v

Jefatura de Departamento (281).
Vicerrectora Campus Ensenada.

Secretaria.

Analista de Disefio Curricular y de Derechos de
Propiedad Intelectual.

Analista de Apoyo a la Docencia y Acreditaciones.
Analista de Investigacion.

Analista de Apoyo a Convocatorias Internas.
Analista de Apoyos PRODEP.

Personal adscrito a las Coordinaciones y a los
Departamentos de Formacion Profesional y de
Investigacion y Posgrado.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la institucion.
CONACYT.

Dependencias de gobierno relacionadas con la
investigacion y el posgrado.

Publico en general.

Coordinar los procesos para asegurar calidad y pertinencia de la oferta educativa; asi como

coordinar el seguimiento a los proyectos de Investigacion, desarrollo tecnoldgico e

innovacion en el Campus Ensenada.
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1-151-752-20-01

Funciones especificas:

Coadyuvar al buen desarrollo de las actividades promovidas por las coordinaciones
generales de Formacion Profesional y de Investigacion y Posgrado que se realicen en el

campus.

Colaborar en el acompafiamiento a las unidades académicas del campus en los
procesos de creacion, actualizacion y modificacion de los planes de estudio de
licenciatura y posgrado, asi como en las evaluaciones internas y externas de los

programas educativos de ambos niveles.

Revisar y registrar las propuestas de actualizacion de los programas de las unidades de
aprendizaje y otras opciones curriculares de los programas educativos de licenciatura y

de posgrado que se imparten en el campus.

Coadyuvar en la instrumentacion de las estrategias de formacion del personal

académico del campus.

Coadyuvar en los procesos de evaluacion del aprendizaje de caracter institucional que

se realicen en el campus.

Coadyuvar con la Coordinacion General de Investigacion y Posgrado en los procesos de
registro, seguimiento y evaluacion de proyectos de investigacion, procesos para el SNI,

PRODEP, y diversas convocatorias.

Recibir y canalizar los convenios y contratos de colaboracion relativos a la investigacion
y a los posgrados del campus, y dar el seguimiento respectivo a la realizacion de los

trdmites y a la evaluacion de sus resultados e impactos.

Orientar a los universitarios acerca de los procedimientos para el registro de los
derechos de propiedad intelectual y recibir sus solicitudes de proteccion del

conocimiento por ellos generado.

Asesorar al personal académico acerca de las convocatorias que promueven y

fortalecen, tanto su habilitacion como sus actividades de investigacion.
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Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacién solicitada por parte de
las Coordinaciones de Formacion Profesional y la Coordinacion de Investigacion y

Posgrado.

Coordinar la red de valores, para darle seguimiento a el programa institucional de

valores.

Apoyar a las Unidades Académicas con asesoria y revision de documentos de
autoevaluacion de los organismos acreditadores para obtener la Acreditacion de Calidad

y/o dar seguimiento a las observaciones de los organismos acreditadores.

Coadyuvar en el desarrollo del Programa Operativo Anual (POA); asi como los avances
trimestrales para el cumplimiento del mismo por afio, todo esto en el Sistema Institucional

de Planeacion, Programacion y Presupuestacion (SIPPP).

Representar a la Vicerrectora en eventos tanto académicos como culturales cuando se

asignen.

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

espiritu de colaboracion.

Entrevistar y Seleccionar a la persona idonea para el desempefio de actividades dentro

del departamento y presentar los resultados al Departamento de Recursos Humanos.

Verificar el envio oportuno de informes, relaciones o documentacion que se soliciten a

este departamento.

Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

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

oportuno desempefio de sus labores

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

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.
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23. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, y que
le confieran los ordenamientos universitarios o le sean encomendados expresamente

por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

Contar con titulo profesional, grado, licenciatura o posgrado de la profesion a que

se refiere el puesto
- Comprobante de experiencia minima de dos afios en puesto o actividades similares.

- Deberd tener habilidad para la redaccion de documentos y facilidad de palabra para

el desempefio de las actividades.
- Deberd poseer ademds habitos de organizacion.
- Habilidad para coordinar y dirigir acciones de personal.

- Conocimientos de software de computacion.

Revisién y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO:  Dra. Maria Jefa del Departamento

Concepcion de Apoyo a la Docencia /w

Ramirez Bardn y la Investigacion
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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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1-151-752-20-02

Vicerrectoria Campus Ensenada.

VI

Auxiliar Administrativo Especializado (367).

Jefa del Departamento de Apoyo a la Docencia y la
Investigacion.

Personal de las Dependencias Administrativas y
Unidades Académicas de la Institucion.
Instituciones de Educacion Superior.
CONACYT.

SIMAC.

Académica Mexicana de Ciencias.

Publico en general.

Elaborar todos los trabajos que le sean encomendados, asi como realizar funciones de tipo

administrativo inherentes al Departamento, brindando trato amable y cortés al personal de la

Institucion y publico en general.
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Funciones especificas:

1. Atender y asesorar a los alumnos, egresados, personal académico, administrativo y
comunidad en general que soliciten informacion sobre actividades y tramites que se

realizan en el departamento.

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

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

3. Elaborar con buena presentacion, ortografia y redaccion todo tipo de documento

impreso y electronico, solicitado por el jefe de departamento.
4.  Mantener un control numérico de los documentos elaborados.

5. Recibir y registrar todos los documentos y correspondencia que le sean entregados,
turnandolos al jefe del departamento para su posterior distribucion y archivo, de acuerdo

con las instrucciones recibidas.

6. Apoyar en la reproduccion de documentos impresos para la difusion de las actividades

del departamento.

7. Llevar y mantener actualizada la agenda de compromisos del jefe del departamento y

notificarle con anticipacion de los eventos que estdn agendados.
8. Turnar a quien corresponda para su firma, la documentacion que asi lo requiera.

9. Elaborar las solicitudes de compras, comisiones, servicios, servicios varios, y servicios

especiales, que le sean encomendados por su jefe, llevando un control de los gastos.

10. Elaborar las comprobaciones de gastos de viaje del personal adscrito al Departamento

de Apoyo a la Docencia vy la Investigacion.

11.  Llevar un control del fondo fijo de caja chica apegandose al procedimiento indicado por

el departamento de tesorerfa.

12. Vigilar que las existencias de papeleria y utiles de oficina se mantengan en niveles de

operacion, solicitando lo necesario cuando asi se requiera.

13. Recibir el material y equipo de oficina, verificando que sea el solicitado.
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15.

16.

17.

18.
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Brindar apoyo logistico en los eventos especiales que organice o participe el

Departamento.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Sugerir a su jefe todas aquellas acciones de mejora que considere necesarias para el

funcionamiento optimo del Departamento.

Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion cuando le sea indicado o autorizado por

su jefe.

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.

- Criterio necesario para resolver problemas de su competencia.

- Conocimientos de paqueteria de computo.

- Poseer habilidad de comunicacion verbal y escrita.

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

59



Vicerrectorfa Campus Ensenada
Manual de Organizacién y Procedimientos

1-151-752-20-02

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: C.Marina Cesefia Secretaria -~

Miranda r‘\
REVISO: Dra. Maria Concepcion  Jefa del

Ramirez Baron Departamento de ,W

Apoyo a la Docencia

y la Investigacion

APROBO: Dra. Maria Concepcion  Jefa del
Ramirez Baron Departamento de ,W
Apoyo a la Docencia

y la Investigacion

60



Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

1-151-752-20-03

ANALISTA DE DISENO CURRICULAR Y ACREDITACIONES DE
LICENCIATURA Y DE DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.

Xl

Analista Técnico (253).

Jefa del Departamento de Apoyo a la Docencia y la
Investigacion.

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

Asesorar en los procesos de creacion, modificacion y actualizacion de programas educativos

del nivel de licenciatura; colaborar en el acompafiamiento en los procesos de acreditacion,

certificacion y reconocimiento de buena calidad otorgados por externos, en el nivel de

licenciatura; y coadyuvar para la recepcion de solicitudes y seguimiento del registro de

derechos de propiedad intelectual provenientes del Campus Ensenada.
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Funciones especificas:

1. Recibir de los responsables de las unidades académicas, los oficios referentes a
solicitudes de registro de creacion, actualizacion y/o oferta de programas de unidad de

aprendizaje de licenciatura.

2. Revisar las solicitudes de registro de creacion, actualizacion y/o oferta de programas de
unidad de aprendizaje de licenciatura que han sido enviadas por los responsables de

las unidades académicas, para determinar si procede dicha solicitud.

3. Redactar y turnar oficios para notificar a los responsables de las unidades académicas
el estatus del proceso de registro de creacion, actualizacion y/o oferta de unidades de

aprendizaje de licenciatura.

4. Asesorar al personal docente en la creacion y/o actualizacion de programas unidades

de aprendizaje de licenciatura, con base en los lineamientos institucionales.

5. Asesorar al personal docente de las unidades académicas en los procesos de creacion,
modificacion y actualizacion de programas educativos de licenciatura, con base en los

lineamientos institucionales.

6. Colaborar en el acompafilamiento de procesos de acreditacion, certificacion vy
reconocimiento de calidad de los programas educativos del campus en el nivel de

licenciatura.

7. Coadyuvar en la recepcion de tramites de derechos de propiedad intelectual, con la
finalidad de enlazarlas con el érgano responsable de la universidad y darles seguimiento,

cuando se requiera.
8. Mantener en orden y actualizados los archivos a su cargo.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

10. Presentar a su jefe inmediato los informes de actividades realizadas cuando se

requieran.

11. Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
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12. Sugerir a su jefe inmediato los controles y modificaciones que sean necesarios para la

mejor realizacion de sus funciones.

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

inmediato.

14. Realizar actividades que deriven de la naturaleza al cargo, que le sean encomendadas

expresamente por el jefe inmediato.

Requisitos minimos:

- Titulo profesional de grado licenciatura de la profesion a que se refiere el puesto.
- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.
- Poseer habitos de planeacion y organizacion.

- Demostrar conocimientos sobre disefio curricular, acreditacion de programas de

calidad y derechos de propiedad intelectual.
- Poseer habilidades para la comunicacion verbal y escrita.
- Poseer habilidades para el manejo de equipo y software de computacion.

- Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA DE DISENO CURRICULAR Y ACREDITACIONES DE
POSGRADO Y APOYO A LA DOCENCIA

Ubicacién del puesto:
Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del
puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.

Xl

Analista Técnico (253).

Jefa del Departamento de Apoyo a la Docencia y la
Investigacion.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
Unidades Académicas de la Institucion.

Asesorar en los procesos de creacion, modificacion y actualizacion de programas educativos

del nivel de posgrado; colaborar en el acompafiamiento en los procesos de acreditacion,

certificacion y reconocimiento de buena calidad otorgados por externos, en el nivel de

posgrado; y coadyuvar en la coordinacion y organizacion de actividades de apoyo a la

docencia dirigidas al personal académico de las Unidades Académicas del Campus.
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Funciones especificas:

10.

.

Recibir de los responsables de las unidades académicas, los oficios referentes a
solicitudes de registro de creacion o actualizacion programas de unidad de aprendizaje

de posgrado.

Revisar las solicitudes de registro de creacion o actualizacion de programas de unidad
de aprendizaje de posgrado que han sido enviadas por los responsables de las

unidades académicas, para determinar si procede dicha solicitud.

Notificar a los responsables de las unidades académicas el estatus del proceso de

registro de creacion o actualizacion de unidades de aprendizaje de posgrado.

Asesorar al personal docente en la creacion y actualizacion de programas unidades de

aprendizaje de posgrado, con base en los lineamientos institucionales.

Asesorar al personal docente de las unidades académicas en los procesos de creacion,
modificacion y actualizacion de programas educativos de posgrado, con base en los

lineamientos institucionales.

Colaborar en el acompafilamiento de procesos de acreditacion, certificacion vy
reconocimiento de calidad de los programas educativos del campus en el nivel de

posgrado.

Colaborar en la gestion de cursos de induccion dirigidos al personal docente.

Coadyuvar en la logistica de cursos de formacion y actualizacion para personal docente.

Apoyar en la busqueda de posibles instructores de formacion personal docente, cuando

se solicite.

Coadyuvar en la gestion de la evaluacion del desempefio de instructores que presten

Sus servicios en la universidad.

Colaborar en el acompafiamiento de procesos de acreditacion, certificacion vy
reconocimiento de calidad de los programas educativos del campus en los niveles de

licenciatura y posgrado.
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13.

14.

15.

6.

17.

18.
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Mantener en orden y actualizados los archivos a su cargo.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Presentar a su jefe inmediato los informes de actividades realizadas cuando se

requieran.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato los controles y 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 actividades que deriven de la naturaleza al cargo, que le sean encomendadas

expresamente por el jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.

- Poseer habitos de planeacion y organizacion.

- Demostrar conocimientos sobre disefio curricular, acreditacion de programas de

calidad y apoyo a la docencia.

- Poseer habilidades para la comunicacion verbal y escrita.

- Poseer habilidades para el manejo de equipo y software de computacion.

- Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA DE INVESTIGACION

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediata:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:
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Vicerrectoria Campus Ensenada.
Xl
Analista (231).

Jefa del Departamento de Apoyo a la docenciay la
investigacion.

Personal adscrito a la Coordinacion General de
Investigacion de Posgrado y los Departamentos de
Apoyo a la Docencia y la Investigacion.

Personal de las Dependencias Administrativas y
unidades académicas de la Institucion.

Alumnos.

Instituciones de Educacion Superior.

CONACYT.

Académica Mexicana de Ciencias.

Programa Delfin.

Dar seguimiento y tramite al registro de los proyectos de investigacion, apoyo y seguimiento

a los investigadores inscritos en el SNI, cartas de aval institucional y brindar asesorfa

relacionada a Veranos de Investigacion a los estudiantes de licenciatura del campus

Ensenada.
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Funciones especificas:

10.

.

Atender y asesorar a estudiantes y personal académico que soliciten informacion en

relacion a los proyectos de investigacion.

Apoyar en la difusion electronica de las diferentes convocatorias externas para

proyectos de investigacion entre la poblacion académica.

Recibir los proyectos de investigacion, aprobados por Unidades Académicas, Apoyados
por Convocatorias Externas, por convenio, verificar que esté correcta la informacion y las

firmas correspondientes.

Autorizar en el Sistema de Captura y Seguimiento de Proyectos de Investigacion, los

proyectos aprobados por unidades académicas.

Registrar en el Sistema de Captura y Seguimiento de Proyectos de Investigacion, los

proyectos apoyados mediante convenio de colaboracion y convocatorias externas.

Recibir y valorar informes de proyectos de investigacion de las diferentes modalidades

para su capturar en el sistema SICASPI.

Recibir y valorar solicitudes de prérrogas y bajas de proyectos de investigacion
aprobados por unidades académicas y apoyados por convocatoria interna, valorar si

procede la solicitud, dar respuesta, para su captura en el sistema SICASPI.

Recibir prérrogas y bajas de los proyectos de investigacion apoyados en convocatoria

externa y convenio de colaboracion para su captura en SICASPI.

Archivar los expedientes de los proyectos de investigacion de las diferentes

modalidades, asi como informes, prorrogas y bajas.

Verificar informacion de proyectos para la elaboracion de constancias que se elaboran

manualmente.

Apoyar al personal académico en el tramite de carta de aval institucional cuando lo
requiera, para diversas convocatorias como son las Convocatorias para proyectos de
financiamiento externo, Sistema Nacional de Investigadores, Estancias posdoctorales,

etc.
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13.

14.

15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
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Dar difusion de las convocatorias de los Verano de Investigacion Cientifica de la AMC y

()]

Verano de Investigacion Cientifica y Tecnoldgica del Pacifico “Programa Delfin” con los

alumnos de licenciatura.

Asesorar y dar seguimiento a los alumnos participantes en el Verano de Investigacion

de la AMC, si se requiere.

Asesorar con los tramites y enviar los documentos de los alumnos de licenciatura que
participan en la convocatoria Verano de Investigacion Cientifica y Tecnoldgica del
Pacifico “Programa Delfin, asi como darle el seguimiento durante el desarrollo de los

veranos.

Apoyar con logistica y tramites a los alumnos de licenciatura que participaran en el

Congreso Nacional del “Programa Delfin”.

Apoyar en la difusion de la Convocatoria del Sistema Nacional de Investigadores entre

el personal académico.

Asesorar y apoyar al personal académico en los diferentes tramites relacionados al

Sistema Nacional de Investigadores.

Apoyar en el encuentro Estatal de Jovenes Investigadores.

Apoyar a las Unidades Académicas que requieran solicitar personal en el Boletin Enlace
Laboral CONACYT.

Coordinarse con los analistas de la Coordinacion General de Investigacion y Posgrado

para el desarrollo de las actividades.

Participar en las reuniones y eventos de investigacion y posgrado que organice el

Departamento y la Coordinacion General de Investigacion Posgrado.

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

inmediata.
26. Presentar a su jefe inmediato un informe de actividades realizadas cuando se le solicite.

27. Realizartodas 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 de grado de licenciatura de la profesion a que se refiere
el puesto.
- Comprobante de experiencia minima de un afio en puestos o actividades similares.
- Manejo de equipo y paqueteria de computo.

- Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA DE APOYO A CONVOCATORIAS INTERNAS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.
Xl
Analista técnico (253).

Jefa del Departamento de Apoyo a la Docencia y la
Investigacion.

Personal adscrito a la Coordinacion General de
Investigacion y Posgrado, los departamentos de Apoyo
a la Docenciay la Investigacion.

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

Alumnos y egresados.

Instituciones de Educacion Superior.

CONACYT.

PRODEP.

Dar seguimiento y trdmite a las convocatorias internas de proyectos de investigacion,

difusion de convocatorias externas, cuerpos académicos, asi como brindar asesoria

solicitada por los estudiantes y personal académico de la institucion en el campus Ensenada.
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Funciones especificas:

1.

10.

.

12.

13.

14.

Atender y asesorar a estudiantes y personal académico que soliciten informacion en

relacion a investigacion.

Difundir las convocatorias internas y convocatorias externas de proyectos de

investigacion entre la poblacion académica.

Dar seguimiento al registro de propuestas recibidas en las convocatorias internas,

realizar el proceso de evaluacion de las solicitudes y generacion de resultados.

Migrar los proyectos aprobados en las convocatorias internas al sistema institucional

SICASPI (Sistema de Captura y Seguimiento de Proyectos de Investigacion).

Asignar y dar seguimiento a los recursos apoyados en las convocatorias interna.

Difundir, asesorar y dar seguimiento a la convocatoria de cuerpos académicos de

PRODEP.

Difundir, asesorar y dar seguimiento a la convocatoria de Fortalecimiento de Cuerpos

Académicos de PRODEP.

Dar mantenimiento y actualizacion al sistema institucional SICASPI (Sistema de Captura

y Seguimiento de Proyectos de Investigacion).

Solicitar a los responsables de los proyectos de cuerpos académicos la reprogramacion
del recurso en subcuentas UABC para ser enviadas a tesoreria y a los administradores

de las unidades académicas. propuesta nueva funcion

Actualizar la pdgina WEB de la Coordinacion General de Posgrado e Investigacion.

Generar reportes y estadisticos de los proyectos de investigacion que requieran.

Organizar el foro de entrega de resultados de proyectos de investigacion.

Dar mantenimiento y actualizacion al sistema de registro de participantes del encuentro

estatal de jovenes investigadores.

Participar en la organizacion del encuentro estatal de jovenes investigadores.
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15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
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Difundir las convocatorias para los programas de posgrado y actividades relacionadas.

Atender y asesorar a estudiantes y personal académico que soliciten informacion sobre

los programas de posgrado.

Registrar los programas de posgrado, planes de estudio que se requiera.

Registrar las nuevas asignaturas y ofertar materias cuando lo soliciten las unidades

académicas.

Dar seguimiento y control de las becas de posgrado otorgadas a los estudiantes vy

personal académico.

Dar seguimiento a la evaluacion docente de posgrado.

Participar en las reuniones y eventos de posgrado e investigacion que organice el

departamento y la Coordinacion General de Investigacion y Posgrado.

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 sean indicado por su jefe

inmediata.

Presentar a su jefe inmediato un informe de actividades realizadas.

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 de grado de licenciatura de la profesion a que se refiere
el puesto.
- Comprobante de experiencia minima de un afio en puestos o actividades similares.
- Manejo de equipo y paqueteria de computo.

- Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: M.l Eduardo Castro Analista de Apoyo a

Gonzélez Convocatorias Internas
REVISO: Dra. Maria Concepcion  Jefa del Departamento

Ramirez Baron de Apoyo a la Docencia M

y la Investigacion
APROBO: Dra. Maria Concepcion  Jefa del Departamento

Ramirez Baron de Apoyo a la Docencia M

y la Investigacion

78



Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

1-151-752-20-07

ANALISTA DE APOYOS PRODEP

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.

Xl

Analista (231).

Jefa del Departamento de Apoyo a la docenciay la
investigacion.

Personal adscrito a la Coordinacion y a los
Departamentos de Investigacion y Posgrado,
Departamentos de Apoyo a la Docenciay la
Investigacion.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la Institucion.
Alumnos y egresados.

Instituciones de Educacion Superior.
CONACYT.

PRODEP.

Dar seguimiento y trdmite a las convocatorias PRODEP, como NPT, Perfil Deseable y Apoyo,

Apoyo y perfil Deseable, perfil deseable, apoyo a gastos de publicacion, apoyo a estancias

Cortas, Apoyo a Estancias posdoctoral, asi como el seguimiento a convenios y brindar

asesoria solicitada por los estudiantes y personal académico de la institucion en el campus

Ensenada.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

Atender y asesorar a estudiantes y personal académico que soliciten informacion en

relacion a Investigacion.

Difundir las convocatorias PRODEP (NPT, Perfil Deseable y Apoyo, Apoyo y perfil
Deseable, Perfil deseable, Apoyo a gastos de publicacion, Apoyo a estancias Cortas,

Apoyo a Estancias posdoctoral).

Dar Seguimiento y Asesoria a los académicos en la solicitud de Apoyo a Gastos de

publicacion.

Dar Seguimiento y Asesoria a los académicos en la solicitud de Apoyo a estancias cortas.

Dar Seguimiento y Asesoria a los académicos en la solicitud de Apoyo a estancia

Posdoctoral.

Dar Seguimiento y Asesoria a los académicos en las solicitudes de convenios.

Enviar convenios a Juridico para su revision.

Dar seguimiento a las solicitudes recibidas de las Convocatoria PRODEP.

Dar asesoria y seguimiento a los académicos beneficiados por las convocatorias

PRODEP.

Elaborar las estadisticas de posgrado que se requieran.

Participar en las reuniones y eventos de Posgrado e investigacion que organice el
departamento (cursos, diplomados, etc.) y la coordinacion general de Investigacion y

Posgrado.

Apoyar en el encuentro Estatal de Jovenes Investigadores.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.
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16.
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19.
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Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor realizacion de sus funciones.

Presentar a su jefe inmediato un informe de actividades realizadas cuando se solicite.

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

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las dependencias.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque 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 licenciatura de la profesion a que se refiere el

puesto.

- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.

- Manejo de equipo y paqueteria de computo.

- Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Lic. Saraf Analista de Apoyos
Velasquez Uribe PRODEP
REVISO: Dra. Marfa Jefa del Departamento
Concepcién de Apoyo a la docencia M
Ramirez Baron y la investigacion
APROBO: Dra. Maria Jefa del Departamento
Concepcion de Apoyo a la docencia M
Ramirez Baron y la investigacion
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Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTOS DE OPERACION

CONVOCATORIAS INTERNAS 752-20-01

INFORMES DE PROYECTOS APROBADOS POR UNIDAD ACADEMICA Y 752-20-02
CONVOCATORIAS INTERNAS

REGISTRO DE PROGRAMAS DE UNIDAD DE APRENDIZAJE PARA POSGRADO 752-20-03
REGISTRO Y OFERTA DE PROGRAMAS DE UNIDAD DE APRENDIZAJE PARA 752-20-04
LICENCIATURA

GESTION DE CURSOS DE INDUCCION PARA PERSONAL ACADEMICO 752-20-05
COLABORACION EN LA LOGISTICA DE CURSOS DE FORMACION Y 752-20-06

ACTUALIZACION PARA PERSONAL ACADEMICO

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE PROGRAMAS EDUCATIVOS 752-20-07
DE LICENCIATURA Y POSGRADO
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CONVOCATORIAS INTERNAS
REVISION HISTORICA:
No. de Fecha de Descripcién del cambio
revision revision
interna interna
o1 08/07/2003 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 30/03/2015 Actualizacion del Manual de Organizacién y Elaboracion de Procedimientos.
28/11/2017
03 15/08/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo. Difundir entre la poblacion académica las bases de la convocatoria interna de proyectos de

investigacion, dar asesorfa a los académicos y poner a su disposicion una aplicacion amigable para la

captura de sus propuestas.
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Unidad ejecutora

Coordinador General de
Investigacion y Posgrado

Jefa del Departamento
de Apoyo a la Docencia
y la Investigacién

Analista de Apoyo a
Convocatorias Internas

Coordinador General de
Investigacion y Posgrado
y Rector

Analista de Apoyo a
Convocatorias Internas

Personal Académico

Vicerrectorfa Campus Ensenada

Manual de Organizacion y Procedimientos

Actividad

Revisar y elaborar las bases de la convocatoria.

Preparar el sistema PROFIL para la captura de
las propuestas que se recibiran.

Captura de Proyecto de Convocatoria Interna
en Sistema PROFIL

Revisar la versién final de la convocatoria y dan
visto bueno para su publicacion.

Publicar y difundir la Convocatoria Interna en
Pagina WEB de la Coordinacion General de

Investigacion y Posgrado y envié de correos
electronicos.

Asesorar y dar soporte técnico al personal
académico interesados en participar.

Registrar y capturar en linea sus solicitudes a
través del sistema PROFIL. Entregar en el
departamento DADI de su campus la
documentacion indicada en las bases de la
convocatoria antes de la fecha de vencimiento.

752-20-01

Formatos (nimero de
copias y su distribucién)

Borrador de las bases de
la Convocatoria

Bases de la Convocatoria
Interna

Oficio de envio.

Carta compromiso del
responsable técnico.
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Unidad ejecutora

Analista de Apoyo a
Convocatorias Internas

Coordinador General de
Investigacion y Posgrado

Analista de Apoyo a
Convocatorias Internas

Coordinador General de
Investigacion y Posgrado y
Rector

Analista de Apoyo a
Convocatorias Internas

Coordinador General de
Investigacion y Posgrado

Jefe del Departamento de
Tesorerfa

Vicerrectorfa Campus Ensenada
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Actividad

Recibir la documentacion presentada por el
personal académico, revisar su protocolo de
investigacion enviado en linea y verificar que
cumpla con los requisitos sefialados en las
bases de la convocatoria.

Realizar reportes y estadisticos de las
solicitudes recibidas en el sistema y los envia
a la Coordinacion General de Investigacion y
Posgrado.

Recibir documentos y enviar al Departamento
de Apoyo a la Docencia y la Investigacion el
catélogo de pares académicos y asignacion
de proyectos a evaluar.

Capturar el listado de evaluadores y
proyectos asignados en el sistema PROEVA.
Enviar los proyectos a evaluacion mediante el
sistema a los pares evaluadores.

Dar asesoria técnica a los evaluadores y
generar reporte con las puntuaciones
obtenidas en la evaluacién para enviar a la
Coordinacién General de Investigacion y
Posgrado.

Revisar los resultados de las evaluaciones y
determinar la puntuacion minima aprobatoria
en relacion a los recursos con los que se
dispone.

Recibir el listado de proyectos aprobados
para su publicacion en pagina WEB.

Enviar oficio a tesoreria y solicitar la
asignacion de los codigos programaticos.

Recibir oficio, asignar y enviar los cédigos
Programaticos.

752-20-01

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Oficio de envio.

Carta compromiso del
responsable técnico.

Bases de la convocatoria,
y formato de captura.

Reportes y estadisticos de
las solicitudes recibidas
en el sistema.

Listado de pares
académicos en Excel

Listado de pares
evaluadores en Excel

Reporte de resultados de
evaluacién de proyectos

Resultados de proyectos
aprobados en
Convocatoria

Resultados de proyectos
aprobados en
Convocatoria

Oficio solicitando cddigos
programaticos

Oficio solicitando cddigos
programaticos.
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Unidad ejecutora

Coordinador General de
Investigacion y Posgrado

Personal Académico

Analista de Apoyo a
Convocatorias Internas

Coordinador General de

Investigacion y Posgrado y

Unidad Académica
(Administrador)

Personal Académico

Actividad

Recibir codigos Programaticos.

Elaborar y enviar oficio a las unidades
académicas con los cédigos programaticos,
solicitando que envien la reprogramacion del
recurso al Departamento de Apoyo a la
Docencia y la Investigacion.

Recibir codigos Programaticos.

Capturar su reprogramacion en el formato
indicado y enviar al Departamento de Apoyo
a la Docencia y la Investigacion.

Recibir los formatos de reprogramacion y
asignar el recurso a los proyectos.

Enviar copia de la reprogramacion al
departamento de tesoreria del campus, a la
Coordinacién General de Investigacion y
Posgrado y a los administradores de las
unidades académicas.

Recibir copia de la reprogramacion.

Desarrollar el proyecto y ejercer el recurso
asignado.
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Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Oficio de notificacion de
Cédigos programaticos.

Oficio de notificacion de
Cédigos programaticos
Formato de
reprogramacion de
recurso de convocatoria
interna (DADI-01)

Formato de
reprogramacion de
recurso de convocatoria
interna (DADI-01)

Formato de
reprogramacioén de
recurso de convocatoria
interna (DADI-01)
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: M.l Eduardo Castro Analista de Apoyo a

Gonzélez Convocatorias Internas

REVISO: Dra. Marfa Jefa del Departamento
Concepcion de Apoyo a la Docencia /W
Ramirez Baron y la Investigacion

APROBO: Dra. Marfa Jefa del Departamento
Concepcién de Apoyo a la Docencia M
Ramirez Baron y la Investigacion
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752-20-02
INFORMES DE PROYECTOS APROBADOS POR UNIDAD ACADEMICA Y
CONVOCATORIAS INTERNAS
REVISION HISTORICA:
No. de Fecha de Descripcién del cambio
revision revision
interna interna
o1 08/07/2003 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 30/03/2015 Actualizacion del Manual de Organizacién y Elaboracion de Procedimientos.
28/11/2017
03 15/08/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Recibir, revisar y registrar los informes de proyectos de investigacion aprobados por Unidad
Académica y proyectos apoyados en Convocatoria Interna en cumplimiento al Reglamento de

Investigacion de la UABC.
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Unidad ejecutora

Personal Académico

Director de Unidad
Académica

Secretaria

Jefa del
Departamento de
Apoyo a la Docencia
y la Investigacién

Analista de
Investigacion

Secretaria del
Director de la Unidad
Académica

Personal Académico

Actividad

Elaborar en el sistema SICASPI los informes de
avance o final, firmar, acompafiar de los
probatorios.

Llevar a la Direccion de la unidad académica para
solicitar oficio de entrega.

Elaborar oficio de entrega de informe y enviar al
Departamento de Apoyo a la Docenciay la
Investigacion junto con el informe.

Sellar oficio de recibido y entregar a Jefa del
Departamento de Apoyo a la Docenciay la
Investigacion.

Revisar y entregar al Analista de Investigacion.

Revisar que esté correcto el oficio, firmado por el
Director, que el informe esté completo y firmado.

Si el oficio es incorrecto, notificar a la secretaria
del Director de la Unidad Académica por medio
de llamada telefénica o correo electrénico para
que se haga la correccion.

Si hay algun faltante en el informe, notificar al

Personal Académico para su correccion o entrega

de documento faltante por medio de llamada
telefénica o correo electrénico.

Si todo esta correcto se registra en SICASPI,

ya registrado en SICASPI, se archiva en el
expediente.

Recibir notificacion y en su caso corregir el oficio.

Recibir notificacién, y en su caso corregir o
entregar el documento faltante.

Vicerrectorfa Campus Ensenada
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752-20-02

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Planilla de informe de
avance o final del proyecto

Planilla de informe de
avance o final del proyecto
Oficio de envio.

Oficio de envio.
Planilla de informe de
avance o final del proyecto

Oficio de envio.
Planilla de informe de
avance o final del proyecto

Oficio de envio.
Planilla de informe de
avance o final del proyecto
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Revision y aprobacion:

NOMBRE
ELABORO: L.AE. Mirna Olivia

Meléndrez Ruiz

REVISO: Dra. Maria Concepcién

Ramirez Baron

APROBO: Dra. Marfa Concepcién

Ramirez Baron

PUESTO

Analista de

Investigacion

Jefa del Departamento
de Apoyo a la Docencia

y la Investigacion

Jefa del Departamento
de Apoyo a la Docencia

y la Investigacion

Vicerrectorfa Campus Ensenada
Manual de Organizacién y Procedimientos

FIRMA

Micne WMilendvez

M

M

752-20-02
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REGISTRO DE PROGRAMAS DE UNIDAD DE APRENDIZAJE PARA

POSGRADO

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de
revision revision

interna interna

01 08/07/2003

02 30/03/2015
28/11/2017

03 15/08/2020

Descripcién del cambio:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion

de su estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Revisar y registrar en el sistema de planes de estudio los programas de unidad de aprendizaje

optativos de posgrado que crean o actualizan los equipos responsables de las unidades académicas.
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Unidad ejecutora

Director o Subdirector
de la Unidad
Académica

Analista de Disefio
Curriculary
Acreditaciones de

Posgrado y de Apoyo a

la Docencia

Unidad ejecutora

Personal Académico
de la Unidad
Académica

Analista de Disefio
Curriculary
Acreditaciones de

Posgrado y de Apoyo a

la Docencia

Personal Académico
de la Unidad
Académica

Vicerrectoria Campus Ensenada
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Actividad

Enviar oficio solicitando el registro de creacién o
actualizacién de un programa de unidad de
aprendizaje. Indicar el nombre del programa
educativo, del programa de unidad de
aprendizaje y el caracter, sin anexar el programa
de unidad de aprendizaje en fisico.

Compartir electronicamente (via Drive), el
programa de unidad de aprendizaje.

En caso de actualizacion, incluir en el oficio la
clave de registro del programa de unidad de
aprendizaje y enlistar las actualizaciones
realizadas. Compartir el programa de unidad de
aprendizaje vigente en formato PDF y el
actualizado en formato Word.

Confirmar de recibido y revisar con base en lo
establecido en Documento de Referencia y
Operacién de Programas de Posgrado. En el caso
de actualizacion, verificar los cambios realizados
(de acuerdo con el oficio).

Notificar las observaciones via correo electrénico,
en caso de haberlas.

Actividad

Atender las observaciones al programa de unidad
de aprendizaje, con base en lo establecido en el
Documento de Referencia y Operacion de
Programas de Posgrado. Notificar via correo
electrénico cuando las observaciones hayan sido
atendidas (el proceso de revision se repite las
veces que sean necesarias)

Notificar via correo electrénico la aprobacion del
programa de unidad de aprendizaje para su
impresion.

Recabar las firmas y sello de la Unidad
Académica.

752-20-03

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)
Oficio de solicitud

Programa de unidad de
aprendizaje

Programa de unidad de
aprendizaje

Documento de Referencia

y Operacién de
Programas de Posgrado

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Programa de unidad de
aprendizaje

Programa de unidad de
aprendizaje

Programa de unidad de
aprendizaje
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Unidad ejecutora

Director o Subdirector
Unidad Académica

Analista de Disefio
Curriculary
Acreditaciones de
Posgrado y de Apoyo a
la Docencia

Director o Subdirector
Unidad Académica

Vicerrectoria Campus Ensenada

Manual de Organizacion y Procedimientos

Actividad

Enviar oficio solicitando el registro de creacion o
actualizacién del programa de unidad de
aprendizaje revisado, incluir un solo juego del
programa de unidad de aprendizaje adjunto en
fisico, indicar el trdmite a realizar, el nombre del
programa educativo, el nombre del programa de
unidad de aprendizaje y el caracter. En caso de
actualizacion, debera incluirse, ademas, la clave
de registro del programa de unidad de
aprendizaje.

Sellar el programa de unidad de aprendizaje
como registrado y resguardarlo en los archivos.
Enviar oficio de notificacion al Director o
Subdirector de la Unidad Académica, firmado por
el Jefa del Departamento de Apoyo a la Docencia
y la Investigacién. Anexar copia del programa de
unidad de aprendizaje y las constancias de
creacion o actualizacién para los participantes.

Recibir y entregar constancias al personal
académico que participo en la creacion o
actualizacién del programa de unidad de
aprendizaje.

752-20-03

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)
Oficio de solicitud

Programa de unidad de
aprendizaje

Oficio de notificacion
Programa de unidad de
aprendizaje

Constancias de creacion
o actualizaciéon

Copia del programa de
unidad de aprendizaje

Constancias de creacion
o actualizaciéon
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752-20-03

Revisién y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: M.C.E. Luz Adriana Analista de Disefio /\
Vital Elias Curricular y Acreditaciones

de Posgrado y de Apoyo a

la Docencia
REVISO: Dra. Maria Jefa del Departamento de
Concepcion Apoyo a la Docencia y la M
Ramirez Baron Investigacion
APROBO: Dra. Maria Jefa del Departamento de
Concepcion Apoyo a la Docencia y la M
Ramirez Baron Investigacion
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752-20-04
REGISTRO Y OFERTA DE PROGRAMAS DE UNIDAD DE APRENDIZAJE
PARA LICENCIATURA
REVISION HISTORICA:
No. de Fecha de Descripcién del cambio
revision  revision
Interna interna
o1 08/07/2003  Elaboracién del Manual de Organizacion.
02 30/03/2015 Actualizacion del Manual de Organizacién y Elaboracion de Procedimientos.
28/11/2017
03 15/08/2020 Actualizacion del manual de organizacién y procedimientos por la adecuacion

de su estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Revisar y registrar en el sistema de planes de estudio los programas de unidad de aprendizaje
optativos de licenciatura que crean o actualizan los equipos responsables de las unidades académicas; y

gestionar su oferta.
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Unidad ejecutora

Director o
Subdirector de la
Unidad Académica

Jefa del
Departamento de
Apoyo a la
Docenciay la
Investigacion

Analista de Disefio
Curriculary
Acreditaciones de
Licenciaturay de
Derechos de
Propiedad
Intelectual

Director o
Subdirector de la
Unidad Académica

Actividad

Elaborar y enviar oficio para solicitud de registro de
creacion, actualizacion y/o oferta de programa de
unidad de aprendizaje, acompafiado del programa
correspondiente.

Recibir y entregar el oficio al Analista de Disefio
Curricular y de Derechos de Propiedad Intelectual.

Revisar que la solicitud cumpla, seguin corresponda,
con:

a) En el caso de solicitud de registro de creacién o
de actualizacion de programas de unidad de
aprendizaje: el Estatuto Escolar, la vigencia del plan,
la Gufa de llenado de programas de unidad de
aprendizaje, uso del formato actual, el sistema de
créditos del Acuerdo Tepic 1972, firmas de los
docentes y de Vo.Bo. de los responsables de las
unidades académicas participantes (en tinta azul)
asi como su sello.

b) En el caso de solicitud de oferta de unidades de
aprendizaje: el Estatuto Escolar, la vigencia del plan
y el sistema de créditos del Acuerdo Tepic de 1972.

Notificar sobre el estatus de la solicitud al Director o
Subdirector de la Unidad Académica, via oficio
firmado por el Jefe del Departamento de Apoyo a la
Docenciay la Investigacion. Cuando aplique, enviar
también el programa de unidad de aprendizaje con
observaciones, con copia para los participantes, en
formato electrénico.

Recibir la notificacion del estatus de registro y/o
oferta de programa de unidad de aprendizaje. En
caso de no existir observaciones concluye el
proceso de revision, en caso de haberlas, dar
seguimiento con apoyo de su personal.

Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

752-20-04

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Oficio de solicitud

Programa de unidad de
aprendizaje

Oficio de solicitud

Programa de unidad de
aprendizaje

Programa de unidad de
aprendizaje

Oficio de notificacion de
registro y/o oferta de
programa de unidad de
aprendizaje o de
observaciones.

Oficio de notificacion de
registro y/o oferta de
programa de unidad de
aprendizaje o de
observaciones.
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Unidad ejecutora

Personal
Académico de la
Unidad Académica
o Auxiliar
Administrativo de la
Unidad Académica

Director o
Subdirector de la
Unidad Académica

Analista de Disefio
Curriculary
Acreditaciones de
Licenciaturay de
Derechos de
Propiedad
Intelectual

Director o
subdirector de la
Unidad Académica

Actividad

Contactar al Analista de Disefio Curriculary
Acreditaciones de Licenciatura y de Derechos de
Propiedad Intelectual via correo electronico para
atender las observaciones sefialadas en el oficio de
notificacion. Avisar al Director cuando se cumpla
con los requisitos establecidos para enviar la
solicitud de nueva cuenta.

Enviar la solicitud registro u oferta de nueva cuenta.

Proceder conforme a lo siguiente:

a) En el caso de creacién o actualizacion de
programas de unidad de aprendizaje, se debera
sellar por el Departamento de Apoyo a la Docencia
y la Investigacion, registrar y ofertar en el sistema
de planes de estudios.

b) En caso de sdlo tratarse de solicitud de oferta,
realizar el trdmite en el sistema.

Enviar oficio a la Unidad Académica para notificar el
estatus del trdmite. De ser una creacion o
actualizacién de programa de unidad de
aprendizaje, se envian las constancias a los
docentes participantes.

Recibir el oficio mediante el cual se notifica el
estatus de la solicitud y cuando corresponda, las
constancias de creacion o actualizacion de
programa de unidad de aprendizaje para
entregarlas a los docentes participantes.

Vicerrectoria Campus Ensenada
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752-20-04

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Oficio de notificacion de
observaciones.

Programa de unidad de
aprendizaje

Oficio de solicitud

Programa de unidad de
aprendizaje

Oficio de solicitud

Oficio de notificacion de
estatus del tramite

Constancias de creacion o
actualizacion de programa
de unidad de aprendizaje

Oficio de notificacion de
estatus del tramite

Constancias de creacion o

actualizacion de programa
de unidad de aprendizaje
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Revision y aprobacion:

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

ELABORO: M.E. Raquel Arlete  Analista de Disefio
Rosas Cisneros Curricular y Acreditaciones 2&(&(\}{, [ Eosats
de Licenciatura y de

Derechos de Propiedad

Intelectual
REVISO: Dra. Maria Jefa del Departamento de
Concepcion Apoyo a la Docencia y la M
Ramirez Baron Investigacion
APROBO: Dra. Maria Jefa del Departamento de
Concepcion Apoyo a la Docencia y la M
Ramirez Baron Investigacion
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GESTION DE CURSOS DE INDUCCION PARA PERSONAL ACADEMICO

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de
revision revision

interna interna

o1 08/07/2003

02 30/03/2015
28/11/2017

03 15/08/2020

Descripcién del cambio:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de

su estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Colaborar en la gestién de cursos de induccion que la Universidad Auténoma de Baja California

brinda a los docentes de nuevo ingreso con el propdsito de contribuir su insercion en la docencia universitaria

y a la dinamica institucional.
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Unidad ejecutora

Jefe del Departamento de
Formacion y Evaluacion
Docente

Analista de Disefio
Curricular y Acreditaciones
de Posgrado y de Apoyo a
la Docencia

Responsable de Formacion
y Actualizacién Docente de
la Unidad Académica

Personal Académico de las
Unidades Académicas de
nuevo ingreso

Analista de Disefio
Curricular y Acreditaciones
de Posgrado y de Apoyo a
la Docencia

Personal Académico de las
Unidades Académicas de
nuevo ingreso

Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

752-20-05

Actividad Formatos (niimero de
copias y su distribucion)

Solicitar al Departamento de Apoyo a la
Docenciay la Investigacion su apoyo en la
gestion y logistica de los cursos de
induccion.

Proporcionar la cantidad de profesores de
nuevo ingreso inscritos por unidad
académica.

Realizar el proceso para reservar con Oficio de envio.
anticipacion la sala o salones que cubran las
necesidades del evento.

Enviar oficio al Responsable de Formaciény
Actualizacion Docente de la Unidad
Académica, con copia para el Director, para
solicitar el apoyo en la entrega de citatorios
a los profesores de nuevo ingreso.

Recibir el oficio de solicitud de entrega de Oficio de envio.
citatorios al curso de induccion, y confirmar
cantidad de asistentes.

Recibir invitacion y confirmar asistencia.

Solicitar el equipo necesario al
departamento correspondiente.

Acudir en la fecha y hora programada para
tomar el curso.
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Unidad ejecutora

Analista de Disefio
Curricular y Acreditaciones
de Posgrado y de Apoyo a
la Docencia

Instructor del curso de
induccion

Analista de Disefio
Curricular y Acreditaciones
de Posgrado y de Apoyo a
la Docencia

Coordinacion de
Formacion Profesional

Jefe del Departamento de
Formacion y Evaluacion
Docente

Vicerrectoria Campus Ensenada

Manual de Organizacion y Procedimientos

Actividad

Entregar a los Personal Académico la lista de
asistencia.

Impartir el curso a los profesores de nuevo
ingreso.

Entregar la evaluacion del curso de induccion
a los Personal Académico, en caso de que se
requiera.

Al finalizar, asegurar que las herramientas
tecnoldgicas y los demds objetos utilizados
regresen al departamento al que pertenecen.

Elaborar y enviar reporte asistencia y de
evaluacién del curso de induccion al
Departamento de Formacién y Evaluacion
Docente, siempre y cuando se requiera.

Recibir reporte de asistencia y de evaluacion
del curso de induccién.

752-20-05

Formatos (niimero de
copias y su distribucion)

Lista de asistencia a
cursos PFFDD

Evaluacion cursos PFFDD

Lista de asistencia a
cursos PFFDD
Evaluacion cursos

Evaluacion cursos
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752-20-05

Revision y aprobacion:

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

ELABORO: MCE. Luz Analista de Disefio 2
Adriana Vital Elfas Curricular y Acreditaciones

de Posgrado y de Apoyo a

la Docencia
REVISO: Dra. Maria Jefa del Departamento de
Concepcion Apoyo a la Docencia y la M
Ramirez Baron Investigacion
APROBO: Dra. Maria Jefa del Departamento de
Concepcion Apoyo a la Docencia y la M
Ramirez Baron Investigacion
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752-20-06

COLABORACION EN LA LOGISTICA DE CURSOS DE FORMACION Y
ACTUALIZACION PARA PERSONAL ACADEMICO

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de
revision revision

interna interna

01 08/07/2003

02 30/03/2015
28/11/2017

03 15/08/2020

Descripcién del cambio:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de

su estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Colaborar en la gestién y logistica de cursos de formacion y actualizacién para docentes en

coordinacion con el Departamento de Formacion y Evaluacion Docente con el propdsito de fortalecer la

profesionalizacion, formacion y actualizacion del personal académico, en los conocimientos tedricos,

metodoldgicos y técnicos relacionados con la actividad docente.
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Unidad ejecutora

Jefa de Departamento de
Apoyo a la Docenciay la
Investigacion

Responsable de Formaciény
Actualizacion Docente de la
Unidad Académica

Analista de Disefio Curricular y
Acreditaciones de Posgrado y
de Apoyo a la Docencia

Actividad

Enviar oficio de solicitud de reporte de
resultados un diagndstico que
fundamenten las necesidades de
formacion y actualizacion docente de la
unidad académica.

Enviar semestralmente un reporte con los
resultados diagndsticos que
fundamenten las necesidades de
formacion y actualizacién docente de la
unidad académica.

Recibir la informacién sobre los
resultados de la evaluacion diagndstica
por unidad académica.

Revisar si la disponibilidad de cursos en
linea cubrird dichas necesidades, de no
ser asf, gestionar la solicitud de un curso
de formacién, capacitacion o
actualizacion docente que atienda la
necesidad en la localidad.

Realizar el proceso para reservar con
anticipacion la sala o salones que cubran
las necesidades del evento

Enviar oficio al Responsable de
Formacion y Actualizacion Docente de la
Unidad Académica, con copia para el
Director, para solicitar el apoyo en la
entrega de citatorios a los profesores
que requieren tomar el curso.

Vicerrectoria Campus Ensenada
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752-20-06

Formatos (nuimero de
copias y su distribucion)

Oficio solicitando el
reporte de resultados

Oficio solicitando el
reporte de resultados.

Reporte diagndstico de
las necesidades de
formacién y actualizacion
docente

Reporte diagndstico de
las necesidades de
formacién y actualizacion
docente

Oficio solicitud de curso

Oficio de solicitud
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Unidad ejecutora

Responsable de Formaciény
Actualizacion Docente de la
Unidad Académica

Personal Académico de las
Unidades Académicas

Analista de Disefio Curricular
y Acreditaciones de Posgrado
y de Apoyo a la Docencia

Personal Académico

Analista de Disefio Curricular

y Acreditaciones de Posgrado
y de Apoyo a la Docencia

Personal Académico

Instructor del
curso de induccién

Analista de Disefio Curricular
y Acreditaciones de Posgrado
y de Apoyo a la Docencia

Personal Académico

Analista de Disefio Curricular
y Acreditaciones de Posgrado
y de Apoyo a la Docencia

Vicerrectoria Campus Ensenada

Manual de Organizacion y Procedimientos

Actividad

Recibir el oficio de solicitud de entrega de
citatorios al curso de formacion o
actualizacion docente y confirmar cantidad
de asistentes.

Recibir invitacion y confirmar
asistencia.

Solicitar el equipo necesario al
departamento correspondiente.

Acudir en la fecha y hora programada para
tomar el curso.

Entregar a los Personal Académico la lista
de asistencia para que se registren.

Anotarse en la lista.

Impartir el curso al Personal Académico.

Entregar el formato de evaluacion del
curso de induccidn a los docentes, en
caso de que se requiera.

Contestar evaluacion y entregar.

Elaborar y enviar reporte de asistencia del
curso de formacion o capacitacion
docente al Departamento de Formaciony
Evaluacion Docente, siempre y cuando se
requiera.

752-20-06

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Oficio de solicitud

Citatorio

Citatorio

Formato préstamo de
equipo

Lista de asistencia a
cursos PFFDD

Lista de asistencia a
cursos PFFDD

Evaluacion cursos PFFDD

Evaluacion cursos PFFDD

Evaluacion cursos PFFDD
Lista de asistencia a
cursos PFFDD

Evaluacion cursos PFFDD
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752-20-06

Revision y aprobacion:

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

ELABORO: MCE. Luz Analista de Disefio )
Adriana Vital Elfas Curricular y Acreditaciones

de Posgrado y de Apoyo a

la Docencia
REVISO: Dra. Maria Jefa del Departamento de
Concepcién Apoyo a la Docencia y la M
Ramirez Baron Investigacion
APROBO: Dra. Maria Jefa del Departamento de
Concepcion Apoyo a la Docencia y la M
Ramirez Baron Investigacion
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752-20-07

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE PROGRAMAS EDUCATIVOS DE
LICENCIATURA Y POSGRADO

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de
revision revision

interna interna

o1 08/07/2003

02 30/03/2015
28/11/2017

03 15/08/2020

Descripcién del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion

de su estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Asesorar a las unidades académicas en la creacion y seguimiento del plan de mejora para la

atencion de las observaciones emitidas por el Organismo Acreditador de los programas educativos de

licenciatura y posgrado, con el fin del aseguramiento de la calidad educativa.
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Unidad ejecutora

Jefa del Departamento de Apoyo

a la Docencia y la Investigacion

Director Unidad Académica

Jefa del Departamento de Apoyo

a la Docencia y la Investigacion
Analista de Disefio Curricular y

Acreditaciones de Licenciatura y

de Derechos de Propiedad
Intelectual
Analista de Disefio Curriculary

Acreditaciones de Posgrado y de

Apoyo a la Docencia

Director Unidad Académica

Jefa del Departamento de Apoyo

a la Docencia y la Investigacion

Vicerrectoria Campus Ensenada

Manual de Organizacion y Procedimientos

Actividad

Contactar via correo electronico, con el
Director de la Unidad Académica
proponiendo fechas de trabajo.

En caso de que el Organismo
Acreditador no cuente con un formato
base de Plan de Mejora, el
Departamento comparte uno.

Compartir via correo electronico al
Departamento de Apoyo a la Docencia
y la Investigacién el dictamen,
observaciones o recomendaciones que
fueron dadas por el Organismo
Acreditador.

Recibir, realizar una revision y analisis
de las recomendaciones que fueron
entregadas a la Unidad Académica por
el Organismo Acreditador.

Detectar dreas de oportunidad y se
establecen sugerencias de como
subsanar dichas recomendaciones.

Exponer al Departamento, su Plan de
Atencion de Recomendaciones.

Revisar, analizar y realizar
observaciones, en caso de requerirse.

752-20-07

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Formato de Plan de
Atencion de
Recomendaciones y
Mejora Continua

Dictamen de Organismo
Acreditador

Dictamen de Organismo
Acreditador

Formato de Plan de
Atencion de
Recomendaciones y
Mejora Continua

Formato de Plan de
Atencion de
Recomendaciones y
Mejora Continua
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Unidad ejecutora

Director Unidad
Académica

Jefa del
Departamento de
Apoyo a la
Docenciay la
Investigacion

Director Unidad
Académica

Organismo
Acreditador.

Vicerrectoria Campus Ensenada

Manual de Organizacion y Procedimientos

Actividad

Si existen observaciones o comentarios durante la
exposicion, atender las observaciones emitidas por
el Departamento.

Enviar por correo electrénico, su Plan de Atencion
de Recomendaciones cuando hayan sido atendidas
los comentarios.

Una vez que se hayan atendido las
recomendaciones u observaciones emitidas por
parte del Departamento, este dara su visto bueno
para su entrega al Organismo Acreditador.

Enviar en tiempo y forma el Plan de Mejora
Organismo Acreditador al Organismo Acreditador
con copia al Departamento de Apoyo a la Docencia
y la Investigacion

Ademds de la copia del correo donde se confirme el

recibimiento de dicho documento por parte del
Organismo Acreditador.

Recibir y realizar trdmite correspondiente.

752-20-07

Formatos (niimero de
copias y su distribucion)

Formato de Plan de
Atencion de
Recomendaciones y
Mejora Continua

Formato de Plan de
Atencion de
Recomendaciones y
Mejora Continua

Formato de Plan de
Atencion de
Recomendaciones y
Mejora Continua

Formato de Plan de
Atencion de
Recomendaciones y
Mejora Continua
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Revision y aprobacion:
NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO:  M.E. Raquel Arlete Analista de Disefio Curricular
Rosas Cisneros y Acreditaciones de Z&K/lv‘c [ &ﬁﬂﬁ

Licenciatura y de Derechos

de Propiedad Intelectual

M.C.E. Luz Adriana Analista de Disefio Curricular \
Vital Elias y Acreditaciones de

Posgrado y de Apoyo a la

Docencia
REVISO: Dra. Maria Jefe del Departamento de
Concepcion Apoyo a la Docencia y la M
Ramirez Baron Investigacion
APROBO: Dra. Maria Jefe del Departamento de
Concepcion Apoyo a la Docencia y la {W
Ramirez Baron Investigacion
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FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

FORMATO DE REPROGRAMACION DE CONVOCATORIA INTERNA DADI-O1
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DADI-O1

FORMATO DE REPROGRAMACION DE CONVOCATORIA INTERNA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE APOYO A LA DOCENCIA Y LA INVESTIGACION
FORMATO DE REPROGRAMACION DE RECURSO DE CONVOCATORIA INTERNA

DADI01
C
[Modalidad:
|Area
[Nombre del Técnico:
[Titulo del Proyecto:
Unidad
[Namero de
2019 2020
Descripcion AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE | ENERO FEBRERO ABRIL MAYO JUNIO JULIO ok
[Materiales para oficina. X
[Materiales para laboratorio y clinicas
[Materiales para audiovisual
[Materiales para
Igem ras y cultivos
[Forrajes
|Pasajes aereos
[Pasaes terrestres
lwranspoﬁe
Vidticos en el pais
Vidticos en el extranjero
vento de Vinculascion Academico Universitario
astos de Viaje y Atencion a Visitante
rabajos de imprenta
otas T
astos de i en trabajos de campo
restacién de servicios
eca
Becas Tesis
$0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
Firma del Responsable Técnico Firma del Administrador
* Revisar junto con su administrador la asignacion de recurso ya que no se permitira el uso de transferencias entre cuentas
* No podré enel el pago (con excepcién del pago de traducci6n de articulos hasta un monto de $3,000.00, la construccién de infraestructura, ni la .uqumelen de equipo.
* Debe destinar entre 2% y 5% del presupuesto solicitado para la divulgacién social de la ciencia, tecnologia e innovacién; que consiste en divulgar el proyecto a un piblico no académi enel i ol i t i firmada

por el responsable que recibe la divulgacion.
* Se limitara hasta un méximo del 8% del solicitado para la participacién en eventos académicos. No se consid | le apoyos para asistencia a congresos o eventos a estudiantes y asociados externos a UABC.
* Se podrén incluir gastos para pago de becas mensuales: de hasta $ 4,000.00 pesos (cuatro mil pesos 00/100 M.N.) para alumnos de licenciatura o posar-ao, slempre y cuando estos (ltimos no cuenten con beca CONACYT vigente.

Especificar la(s) Actividad(es) a Realizar para la Divulgacion de la Ciencia:

13



Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Departamento de
Apoyo a la Extension de la
Cultura y la Vinculacion

14



Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

Manual de Organizacion

ORGANIGRAMA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

DEPARTAMENTO DE APOYO A LA EXTENSION
DE LA CULTURA'Y LA VINCULACION

Patronato Junta de Gobierno Consejo Universitario Tribunal Universitario

Rector

Vicerrectora
Campus Ensenada

Jefa de Departamento de Apoyo a la
Extensiénde la Culturay la
Vinculacién

Secretaria

Analista de Extension de la Culturay Analista de Egresados, Bolsa de Analista de Analista de Servicio Social y Otras
Divulgacion de la Ciencia Trabajo y Convenios Cooperacion Académica Modalidades de Aprendizaje

1-151-755-DAE CV-08-20
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DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APOYO A LA EXTENSION DE LA CULTURA Y
LA VINCULACION

SECRETARIA

ANALISTA DE EXTENSION DE LA CULTURA Y DIVULGACION DE LA
CIENCIA

ANALISTA EGRESADOS, BOLSA DE TRABAJO Y CONVENIOS
ANALISTA DE COOPERACION ACADEMICA

ANALISTA DE SERVICIO SOCIAL Y OTRAS MODALIDADES DE
APRENDIZAJE

1-151-755-20-01

1-151-755-20-02

1-151-755-20-03

1-151-755-20-04

1-151-755-20-05

1-151-755-20-06
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1-151-755-20-01

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APOYO A LA EXTENSION DE LA
CULTURA Y LA VINCULACION

Ubicacién del puesto: Vicerrectoria Campus Ensenada.

Nivel del puesto: v

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

Jefe inmediato: Vicerrectora Campus Ensenada.

Subordinados inmediatos: Secretaria.
Analista de Extension de la Cultura y Divulgacion de
la Ciencia.
Analista de Vinculacion, Egresados, Bolsa de Trabajo
y Convenios.

Analista de Cooperacion Académica.
Analista de Servicio Social y Otras Modalidades de
Aprendizaje.

Contactos permanentes: Jefa de la Oficina de Relaciones Publicas.
Personal adscrito a la Coordinacion y a los
Departamentos de Planeacion y Proyectos del
Campus.
Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la Institucion.
Sector productivo , publico y privado y social.
Publico en general.

Funcion genérica:

Planear, coordinar y supervisar las actividades del personal del departamento; representar
al Campus Ensenada en materia de extension de la cultura y vinculacion universitaria,
participando en actividades necesarios para vincular a los estudiantes y egresados de la
universdidad con los diversos sectores de la sociedad, asi como en la promocion y difusion

de la cultura, el intercambio estudiantil y la movilidad académica.
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1-151-755-20-01

Funciones especificas:

1. Coadyuvar al buen desarrollo de las actividades promovidas por las coordinaciones
generales de Extension de la Cultura y Divulgacion de la Ciencia y de Vinculacion y

Cooperacion Académica que se realicen en el campus.

2. Promover la colaboracion en iniciativas de accion e intervencion cultural, asi como la
participacion en convocatorias emitidas por la Coordinacion General de Extension de la

Cultura y Divulgacion de la Ciencia.

3. Colaborar con las Unidades Académicas en la organizacion de eventos culturales y

obtener informacion de futuras actividades de extension de la cultura en el campus.

4. Capacitar y apoyar a las unidades académicas del campus en el uso de los sistemas de

administracion de la vinculacion y de la cooperacion académica.

5. Revisar las propuestas de convenios y contratos, tanto de cooperacion académica como
de vinculacion, procedentes de las y dependencias administrativas del campus para

tramitar su firma, registro, seguimiento y evaluacion.
6. Coadyuvar en la permanente actualizacion del catalogo de servicios.

7. Promover mecanismos de insercion laboral, como la bolsa de trabajo, entre estudiantes

y egresados de la Universidad.

8. Apoyar a las unidades académicas del campus en las actividades relacionadas con sus

egresados.

9. En conjunto con las unidades académicas, apoyar a la Coordinacion General de
Vinculacion y Cooperacion Académica en el cumplimiento de las acciones de

internacionalizacion de las actividades académicas.

10. Participar en las reuniones convocadas por las instituciones de cultura municipal del

campus de su adscripcion, cuando sea necesario.
11.  Orientar a las unidades académicas para generar estrategias de oferta de servicios.

12. Apoyar a las unidades académicas en la atencion a empleadores.
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14.

15.

16.

17.

18.
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20.
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Coadyuvary dar seguimiento a la prestacion del servicio social comunitario y profesional,

junto con las unidades académicas.

Coadyuvar y dar seguimiento, junto con las unidades académicas, a las modalidades de
aprendizaje mediante las cuales los alumnos obtienen créditos curriculares por acciones

de vinculacion, asi como capacitar y apoyar en el uso del sistema.

Solicitar, recibir y revisar informes del personal del departamento.

Asignar actividades especificas al personal, elaborar propuestas de capacitacion, asf

como verificar que cuenten con el material necesario para desempefio de sus labores.

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

Participar en las reuniones de trabajo y representar a la Vicerrectoria cuando se requiera.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento.

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 de licenciatura o posgrado.

- Comprobante de experiencia minima de dos afios en un puesto con actividades

similares o relacionadas con el cargo.
- Experiencia en el area de planeacion y organizacion.

- Capacidad analitica, dispisicion para el intercambio de ideas y trabajo en equipo, asf

como habilidad para expresarse de manera oral y escrita.

- Contar con actitud emprendedora y propositiva para la realizacion de actividades y

la resolucion de problemas.
- Conocimiento del idioma Inglés.

- Manegjo de paqueteria Windows (Word, Excel, Power Point, etc.).
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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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1-151-755-20-02

Vicerrectoria Campus Ensenada.

VI

Auxiliar Administrativo Especializado (367).

Jefa del Departamento de Apoyo a la Extension de la
Cultura y la Vinculacion.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Alumnos y egresados.

Publico en general.

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

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

departamento ademas de brindar trato amable y cortés al personal de la institucion, alumnos

y publico en general.
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Funciones especificas

10.

.

12.

13.

14.

Elaborar con ortografia y limpieza oficios, memorandums, escritos, impresos vy

electrénicos entre otros documentos.

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

distribucion y archivo.

Dar seguimiento a tramites administrativos gestionados por la Coordinacion General de

Extension de la Cultura y Divulgacion de la Ciencia para el campus.

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 toda aquella persona que desee 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.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Informar y orientar a los estudiantes referente a servicio social cuando lo soliciten.

Entregar constancias dirigidas al Director de Profesiones a alumnos de Escuela de

Ciencias de la Salud y Escuela de Enfermeria Miguel Servet.

Elaborar constancias dirigidas al Director de Profesiones en forma manual.

Enviar constancias de servicio social pofesional al Departamento de Servicios

Estudiantiles y Gestion Escolar para su digitalizacion.

Expedir las credenciales de egresados que le sean solicitadas.

Elaborar reportes mensuales de ingresos por concepto de expedicion de credenciales

de egresados y expedicion de duplicados de Constancias de Servicio Social Profesional.
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16.

17.

18.
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22.

23.

24.

25.

26.
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Elaborar las solicitudes de servicios varios, servicios especiales, solicitud de compras,

viaticos, hospedaje, traslados, reembolsos, etc.

Elaborar las solicitudes presupuestales que se requieran.

Llevar el control del Sistema de Inventarios.

Mantener un conrol de existencias de papeleria y material de oficina solicitando lo

necesario cuando se requiera.

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

Realizar las comprobaciones por concepto de anticipo para gastos del Jefe del

Departamento y los Analistas, cuando sea necesario.

Enviar en forma digital a la Coordinacion General de Vinculacion y Cooperacion
Académica calificaciones de alumnos de intercambio académico Nacional e

Internacional.

Enviar a las Unidades Academicas calificaciones de los alumnos que realizaron

intercambio académico.

Apoyar en la logistica en los eventos especiales que organice o participe el

departamento.

Llevar un control del manejo del fondo fijo de caja chica del departamento.

Llevar control de expedicion de vales de combustible.

Llevar control de préstamo de vehiculo.

Llevar control de préstamo de mobiliario y equipo.

Apoyar eventual para el area de Cimarrones Emprendedores.

Apoyar al personal administrativo del Teatro Universitario “Benito Juarez”

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

Sacar las copias fotostaticas que se requieran o cuando, asi se le indigue.
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33.
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Sugerir a su jefe todos los controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor

realizacion de sus funciones.

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

lo requiera.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, 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 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 vy
contestacion de correspondencia, asi como alta responsabilidad y discrecion para

manejar asuntos confidenciales.
- Conocimiento de procesos administrativos y buena ortografia.

- Contar con actitud emprendedora y propositiva para la realizacion de actividades y

el trabajo en equipo.

- Conocimientos de computacion bdasica y procesador de palabras. Manejo de
paqueteria Windows (Word, Excel, Power Point, etc.), asi como de equipo de oficina

(fax, fotocopiadora, conmutador, etc.).
- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA DE EXTENSION DE LA CULTURA Y DIVULGACION DE LA

CIENCIA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.
Xl
Analista (231).

Jefa del Departamento de Apoyo a la Extension de la
Cultura y la Vinculacion.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Alumnos y egresados.

Publico en general.

Planear, organizar y apoyar actividades de extension de la cultura y divulgacion de la ciencia

para promover la actividad cultural y formacion integral dentro de los diversos sectores de la

comunidad universitaria y de la sociedad; esto por medio de las gestiones y acciones

necesarias con los otros departamentos del campus, Unidades Académicas, asi como

apoyos externos de caracter municipal o local, para dar promocion y difusion de dichas

actividades.
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Funciones Especificas:

Promover la colaboracion en iniciativas de accion e intervencion cultural a las Unidades
Académicas, asi como la participacion de la comunidad universitaria en convocatorias
emitidas por la Coordinacion General de Extension de la Cultura y Divulgacion de la

Ciencia en el campus.

Realizar las giras de medios promocionales en la cabecera municipal correspondiente al

campus.

Organizar actividades de Extension de la Cultura y Divulgacion de la Ciencia de impacto

en el campus y la comunidad externa.

Apoyar las acciones de promocion y difusion (fisica y electrénica) de las actividades de

extension de la cultura y divulgacion de la ciencia.

Gestionar apoyos externos de caracter municipal o local (policia municipal, H. Cuerpo de
Bomberos, Cruz Roja, etc.) necesarios para el desarrollo de eventos de extension y

divulgacion.

Realizar las gestiones necesarias ante los otros departamentos del campus, para el
desarrollo de las actividades de extension, asi como los servicios de mantenimiento que

se requieran.

Apoyar a la Coordinacion General de Extension de la Cultura y Divulgacion de la Ciencia

en la programacion de entrevistas a miembros de la comunidad universitaria.

Promover entre los departamentos de la Vicerrectoria, Unidades Académicas,
comunidad estudiantil y publico en general, los servicios de produccion sonora y

audiovisual del Departamento de Produccion y Medios.

Colaborar y sensibilizar a las Unidades Académicas en la organizacion de eventos
culturales y poder asi estimular e involucrar a su comunidad en las actividades de
promocion, accion e intervencion cultural organizadas por la Coordinacion General de
Extension de la Cultura y Divulgacion de la Ciencia y el departamento, y futuras

actividades de extension de la cultura en el campus.
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Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su

area.

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

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicita el jefe inmediato o

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 cuando lo solicite, un informe del avance de las actividades

realizadas.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

130



Vicerrectorfa Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

1-151-755-20-03

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

- Comprobar experiencia minima de dos afios en un puesto con actividades similares

o relacionadas con el cargo.

- Contar con actitud emprendedora y propositiva para la realizacion de actividades y

el trabajo en equipo.

- Manejo de paqueteria Windows (Word, Excel, Power Point, etc.), asi como de equipo

de oficina (fax, fotocopiadora, conmutador, etc.).

- Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA EGRESADOS, BOLSA DE TRABAJO Y CONVENIOS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.

Xl

Analista (231).

Jefa del Departamento de Apoyo a la Extension de la
Cultura y la Vinculacion.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Alumnos y egresados.

Publico en general.

Elaborar y llevar el registro de los Contratos y Convenios de Vinculacion y de la Extension

de la Cultura y Divulgacion de la Ciencia; coadyuvar en la elaboracion de los convenios de

Investigacion y Posgrado relacionados con la vinculacion; asi como dar seguimiento a los

convenios de Cooperacion Académica; ademas de atender lo referente a la Bolsa de

Trabajo, Empleabilidad y Emprendimiento para estudiantes y egresados.
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Funciones Especificas:

1. Llevar un registro de los cursos de educacion continua que las Unidades Académicas

ofrezcan.
2. Elaborar las constancias de los cursos gratuitos de educacion continua.

3. Elaborar y gestionar la autorizacion y firmas de los convenios de vinculacion con los
sectores productivos publico, privado y social, relacionados con otras modalidades de
aprendizaje y servicio social profesional llevando un registro sistematizado de los

mismos.

4. Coadyuvar en la elaboracion de los convenios de investigacion y posgrado relacionados

con la vinculacion, llevando un registro sistematizado de los mismos.

5. Coadyuvar en el seguimiento de convenios generales y especificos de cooperacion
académica con otras instituciones de educacion superior, tanto nacional como

internacional.

6. Elaborar los contratos y convenios relacionados con actividades de extension de la

cultura y divulgacion de la ciencia.

7. Administrar la Bolsa de Trabajo llevando un registro de las ofertas de trabajo que son

enviadas al DAECV y difundiéndolas entre los estudiantes y egresados.
8. Administrar la Pagina Facebook de Egresados UABC Ensenada.
9. Mantener actualizado el Catdlogo de Servicios.

10. Dar seguimiento a la empleabilidad de los estudiantes y egresados de la UABC Campus

Ensenada.

1. Coadyuvar en las actividades de Emprendimiento de los estudiantes de las unidades

académicas del campus Ensenada.

12. Coadyuvar en la actualizacion de los Comités de Vinculacion de las Unidades

Académicas.

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

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

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

area.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:
- Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el
puesto.

- Comprobar experiencia minima de dos afios en un puesto con actividades similares

o relacionadas con el cargo.

- Contar con actitud emprendedora y propositiva para la realizacion de actividades y

el trabajo en equipo.

- Manejo de paqueteria Windows (Word, Excel, PowerPoint, etc.), asi como de equipo

de oficina (fax, fotocopiadora, conmutador, etc.).

- Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA DE COOPERACION ACADEMICA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.

Xl

Analista (231).

Jefa del Departamento de Apoyo a la Extension de la
Cultura y la Vinculacion.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la institucion.
Alumnos.

Publico en general.

Promover y dar seguimiento a las actividades de cooperacion académica e intercambio

estudiantil, asi como orientar al personal académico, administrativo y alumnos sobre los

servicios que se brindan en el departamento.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Promover y difundir en las unidades académicas del Campus las convocatorias y

programas de intercambio académico y estudiantil.

Atender y asesorar a los responsables de intercambio estudiantil en las unidades
académicas sobre la informacion de tramites que se realizan en el departamento

(intercambio estudiantil y movilidad académica).

Participar como apoyo de su Jefe inmediato en las reuniones informativas de actividades

que realiza el departamento.

Llevar una base de datos con el control estadistico de los diferentes programas, que

permita manejar la informacion para emitir reportes.

Apoyar en la operacion, seguimiento y evaluacion de los programas de intercambio

académico.

Apoyar en la operacion, seguimiento y evaluacion de los programas de

internacionalizacion.

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 con

el departamento.

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

area.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su Jefe inmediato.

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

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

inmediato.

Estar en contacto constante con la Coordinacion para dar seguimiento a las actividades

que realiza el departamento.

Asistir a las reuniones relacionadas con la gestion de calidad.

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 estudios de licenciatura de la profesion a que se refiere el puesto.

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

- Manejo de equipo y software de computacion, tales como Word, Excel, Power Point,

Publisher, etc., asi como de Internet.

- Aprobar examen psicométrico.

- Habilidad con el idioma inglés.
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FIRMA

andrkid
andrkid

1-151-755-20-05
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ANALISTA DE SERVICIO SOCIAL Y OTRAS MODALIDADES DE

APRENDIZAJE

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.
Xl
Analista (231).

Jefa del Departamento de Apoyo a la Extension de la
Cultura y la Vinculacion.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Alumnos y egresados.

Publico en general.

Operar el Sistema Integral de Servicio Social (SISS), el Sistema de Modalidades de

Aprendizaje (SIMA) y el Sistema Institucional de Planes y Programas de Estudio y

Autoevaluacion (SIPPEA), asi como asesorar a las Unidades Académicas en los registros y

funcionamiento de Servicio Social y Otras Modalidades de Aprendizaje.
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Funciones Especificas:

10.

.

Orientar a las unidades académicas sobre la prestacion del servicio social en

concordancia con la legislacion federal y la normatividad universitaria.

Brindar informacion y apoyo a las Unidades Receptoras y Unidades Académicas de la
UABC en lo relacionado a uso, asignacion y acreditacion de horas de Servicio Social

Comunitario.

Revisar solicitudes de Unidades Receptoras en Sistema Integral de Servicio Social (SISS),

otorgando el visto bueno para su registro.

Registrar los programas de Servicio Social Comunitario por las Comisiones de Servicio
Social de las unidades académicas, otorgandole clave en el Sistema Integral de Servicio

Social (SISS).

Realizar registros correspondientes a los alumnos que acreditan Servicio Social

Comunitario de las Instituciones incorporadas a la UABC.

Organizar y realizar eventos especiales relacionados a programas masivos de Servicio

Social Comunitario.

Coordinar reuniones con responsables de Servicio Social Comunitario.

Instrumentar, en coordinacion con las unidades académicas, campafias de difusion del

Servicio Social Comunitario dirigidas a los alumnos y la sociedad en general.

Vigilar y verificar, conjuntamente con la unidad académica que corresponda, el
cumplimiento de las condiciones establecidas en los programas de servicio social, y

cuando asi proceda, la suspension o cancelacion del programa.

Brindar informacion y apoyo a las Unidades Receptoras y Unidades Académicas de la
UABC en lo relacionado a uso, asignacion y acreditacion de horas de Servicio Social

Profesional.

Registrar los programas de Servicio Social Profesional aprobados por las Comisiones de
Servicio Social de las unidades académicas, otorgandole clave en el Sistema Integral de

Servicio Social (SISS).
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
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Instrumentar, en coordinacion con las unidades académicas, campafias de difusion del

Servicio Social Profesional dirigidas a los alumnos y la sociedad en general.

Vigilar y verificar, conjuntamente con la unidad académica que corresponda, el
cumplimiento de las condiciones establecidas en los programas de servicio social, y

cuando asi proceda, la suspension o cancelacion del programa.

Realizar registros correspondientes a los alumnos que se asignan o acreditan Servicio

Social Profesional de las Instituciones incorporadas a la UABC.

Revisar los informes de actividades del Servicio Social Profesional y verificar que

cumplan con la normatividad.

Liberar el servicio social profesional, si asi procede, de los alumnos de las Unidades

Académicas de la UABC e Instituciones incorporadas.

Elaborar e imprimir constancias de liberacion de Servicio Social Profesional dirigidas a la

Direccion General de Profesiones.

Revisar las solicitudes de registro de otras modalidades de aprendizaje y proyectos de
vinculacion con valor en créditos en el Sistema de Modalidades de Aprendizaje (SIMA) y

enviar a correcciones siempre que sea necesario.

Registrar, ofertar o reactivar (segun sea el caso) otras modalidades de aprendizaje en
Sistema de Modalidades de Aprendizaje (SIMA) otorgando clave, generada en el Sistema

Institucional de Planes y Programas de Estudio y Autoevaluacion (SIPPEA).

Capacitar en el uso del Sistema de Modalidades de Aprendizaje (SIMA) a los
Coordinadores de Extension y Vinculacion, nuevos Profesores de Tiempo Completo y
encargados de dreas de las Unidades Académicas con apoyo del personal de

Departamento de Informatica y Bibliotecas.

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

area.

Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.
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Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicita el jefe inmediato o

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 cuando lo solicite, un informe del avance de las actividades

realizadas.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos:

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

puesto.

- Comprobar experiencia minima de dos afios en un puesto con actividades similares

o relacionadas con el cargo.

- Contar con actitud emprendedora y propositiva para la realizacion de actividades y

el trabajo en equipo.

- Manejo de paqueteria Windows (Word, Excel, Power Point, etc.), asi como de equipo

de oficina (fax, fotocopiadora, conmutador, etc.).

— Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO: M.EE. Diana Isabel
Atondo Sepllveda

REVISO: Dra. Miriam Alvarez

Mariscal

APROBO: Dra. Miriam Alvarez

Mariscal

PUESTO

Analista de Servicio Social
y Otras Modalidades de

Aprendizaje

Jefa del Departamento de
Apoyo a la Extension de

la Cultura y la Vinculacion

Jefa del Departamento de
Apoyo a la Extension de

la Cultura y la Vinculacion

Vicerrectorfa Campus Ensenada
Manual de Organizacién y Procedimientos

1-151-755-20-06
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Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTOS DE OPERACION

BOLSA DE TRABAJO 755-20-01
CONVENIOS 755-20-02
LIBERACION DEL SERVICIO SOCIAL 755-20-03
REGISTRO DE OTRAS MODALIDADES DE APRENDIZAJE 755-20-04
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BOLSA DE TRABAJO

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de

revision revision

interna interna

01 08/07/2003

02 30/03/2015
28/1/2017

03 15/08/2020

Vicerrectorfa Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

755-20-01

Descripcién del cambio:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion

de su estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Difundir las vacantes de empleo con los egresados de los diferentes programas educativos de la

UABC Campus Ensenada, mismos que previamente se registraron en el Sistema de potenciales a Egresar

(SIPE).
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Unidad ejecutora

Usuario, Empresa o
Institucion

Analista de Vinculacion,

Egresados, Bolsa de Trabajo

y Convenios

Usuario, Empresa o
Institucion

Analista de Vinculacion,

Egresados, Bolsa de Trabajo

y Convenios

Egresado

Vicerrectorfa Campus Ensenada

Manual de Organizacion y Procedimientos

Actividad

Solicitar informacion sobre el funcionamiento de
la Bolsa de Trabajo para dar difusion a vacante
con la que cuenta en ese momento.

Revisar la solicitud, atender y enviar por correo
electrénico el formato de bolsa de trabajo para
registro de vacante.

Llenar el formato con los datos de la vacante con

la que cuenta en ese momento y solicitar difusion.

Recibir informacion y verificar donde hay
vacantes y perfil que se requiere, enviar por
correo electrénico a los egresados que
corresponda al perfil de la vacante disponible y
que se encuentran registrados en la base de

datos del Sistema de potenciales a Egresar (SIPE).

Registrar al usuario que solicitd el servicio de
bolsa de trabajo en un archivo de Excel, y
archivar el formato que envio el usuario en
equipo de cémputo.

Publicar la vacante en la pagina de Facebook del
de egresados.

Recibir informacion del perfil de la vacante
disponible y en caso de interesarse se pone en
contacto con quien ofertd la vacante.

755-20-01

Formatos (nimero
de copias y su
distribucion)

Formato Bolsa de
trabajo
(DAECV-01)

Formato Bolsa de
trabajo
(DAECV-01)

Formato Bolsa de
trabajo
(DAECV-01)
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Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO: C.P. Tysbe Mota

Arango

REVISO: Dra. Miriam Alvarez

Mariscal

APROBO: Dra. Miriam Alvarez

Mariscal

PUESTO

Analista de Vinculacién,
Egresados, Bolsa de

Trabajo y Convenios

Jefa de Apoyo a la
Extensién de la Cultura

y la Vinculacion

Jefa de Apoyo a la
Extensién de la Cultura

y la Vinculacion

Vicerrectorfa Campus Ensenada
Manual de Organizacién y Procedimientos

FIRMA

T wsae NMAL

andkid
andrkid

755-20-01
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CONVENIOS

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

01

02

03

Fecha de
revision
interna

08/07/2003

30/03/2015
28/11/2017

15/08/2020

Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

755-20-02

Descripcién del cambio:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacién y Elaboracién de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion

de su estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Atender y dar seguimiento a los convenios enviados por las Unidades Académicas para que

lleguen a su formalizacion y registro.
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Unidad ejecutora

Director de Unidad
Académica, Analista de
Egresados, bolsa de
trabajo y Convenios

Analista de Vinculacion,
Egresados, Bolsa de
Trabajo y Convenios

Director de Unidad
Académica, Analista de
Vinculacion, Egresados,
Bolsa de Trabajoy
Convenios y/o Usuario

Analista de Vinculacion,
Egresados, Bolsa de
Trabajo y Convenios

Asesor Juridico Campus
Ensenada

Analista de Vinculacion,
Egresados, Bolsa de
Trabajo y Convenios

Actividad

Solicitar los formatos de convenios
generales y especificos.

Atender la solicitud del usuario y
enviar formatos.

Llenar datos del formato, elaborar y
enviar la propuesta del convenio para
su revision.

Revisar el convenio recibido y realizar
las correcciones que pudieran ser
necesarias, y enviar para revision.

Revisar, autorizar, dar el Visto Bueno
(Vo.Bo.), y se plasma la rubrica y sello
de autorizacion.

Imprimir el convenio y elaborar un
Memorandum para enviarlo

Recibir y turnar.

Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

755-20-02

Formatos (niimero de copias y
su distribucién)

Convenio General de
Colaboracién

Convenio especifico de
Colaboracién

Convenio General de
Colaboracién

Convenio especifico de
Colaboracién

Convenio General de
Colaboracién

Convenio especifico de
Colaboracién

Memorandum.

Convenio General de
Colaboracién Autorizado
Convenio especifico de
Colaboracién Autorizado

Oficio de envio.
Convenio General de
Colaboracién Autorizado
Convenio especifico de
Colaboracién Autorizado
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Unidad ejecutora

Director de Unidad
Académica, Analista de
Vinculacion, Egresados,
Bolsa de Trabajoy
Convenios y/o Usuario

Analista de Vinculacion,
Egresados, Bolsa de
Trabajo y Convenios

Rectoria, Secretaria
General o Vicerrectoria
Campus Ensenada

Analista de Vinculacion,
Egresados, Bolsa de
Trabajo y Convenios

Director de Unidad
Académica, Vinculacion,
Egresados, Bolsa de
Trabajo y Convenios y/o
Usuario; Contraparte, y
CGVCA

Actividad

Recabar las firmas correspondientes

de la contraparte, y remite al
Departamento convenio ya firmado.

Recibir y envia para firma a quien
corresponda: Rectorfa, Secretaria
General o Vicerrectorfa.

Recibir y firmar de autorizado y
regresa el convenio.

Recibir y registrar el Convenio
autorizado, digitalizar y elaborar el
oficio de envio para distribuir los
tantos, remitiendo un original a la
CGVCA, archivando lo que
corresponda.

Recibir y archivar su copia del
convenio correspondiente.

Vicerrectorfa Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

755-20-02

Formatos (nimero de copias y

su distribucién)

Oficio de envio.
Convenio General de
Colaboracién Autorizado
Convenio especifico de
Colaboracién Autorizado

Oficio de envio.
Convenio General de
Colaboracién Autorizado
Convenio especifico de
Colaboracién Autorizado

Oficio de envio.
Convenio General de
Colaboracién Autorizado
Convenio especifico de
Colaboracién Autorizado

Oficio de envio.
Convenio General de
Colaboracién Autorizado
Convenio especifico de
Colaboracién Autorizado

Oficio de envio.
Convenio General de
Colaboracién Autorizado
Convenio especifico de
Colaboracién Autorizado
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Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO: C.P. Tysbe Mota

Arango

REVISO: Dra. Miriam

Alvarez Mariscal

APROBO: Dra. Miriam

Alvarez Mariscal

PUESTO

Analista de Vinculacién,
Egresados, Bolsa de Trabajo

y Convenios

Jefa de Apoyo a la Extensidn

de la Cultura y la Vinculacion

Jefa de Apoyo a la Extensidn

de la Cultura y la Vinculacion

Vicerrectorfa Campus Ensenada
Manual de Organizacién y Procedimientos

755-20-02
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755-20-03

LIBERACION DEL SERVICIO SOCIAL

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de

revision revision

interna interna

01 08/07/2003

02 30/03/2015
28/1/2017

03 15/08/2020

Descripcién del cambio:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de

Procedimientos.

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

universitaria.

Objetivo: Revisar informes vy liberar servicio social profesional en Sistema Integral de Servicio Social, para

asegurar el cumplimiento de la prestacion del servicio social, de acuerdo a lo establecido en la

normatividad (Reglamento de servicio social de la UABC).
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Unidad ejecutora

Alumno

Supervisor de Programa
de Servicio Social
Profesional en Unidad
Receptora

Responsable de Unidad
Académica

Analista de Servicio Social
y Otras Modalidades de
Aprendizaje

Responsable de Unidad
Académica

Analista de Servicio Social
y Otras Modalidades de
Aprendizaje

Actividad

Capturar informe final de actividades en
Sistema Integral de Servicio Social (SISS).

En casos especiales, (Ciencias de la
Salud) se permite registro de manera
manual.

Recibir, revisar y autorizar informe de
actividades en Sistema Integral de
Servicio Social (SISS).

Recibir, revisar, validar informe de
actividades y acreditar Servicio Social
Profesional en Sistema Integral de
Servicio Social (SISS).

Revisar proceso del alumno e informe de
actividades. Verificar que la Informacién
este completa segun lo establecido en la
normatividad, si procede liberar.

Si hay alguna observacion, notificar via
correo o por sistema al responsable de la
unidad académica.

Recibir notificacion, atender las
observaciones e informar al analista de
Servicio Social y Otras Modalidades de
Aprendizaje.

Verificar que las observaciones hayan
sido atendidas, liberar y validar el informe
de actividades.

Imprimir constancias de servicio social
profesional.

Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

755-20-03

Formatos (nimero de copias
y su distribucion)

Informe de Actividades de
Prestacion del Servicio Social
Profesional.

Informe de Actividades de
Prestaciéon del Servicio Social
Profesional.

Informe de Actividades de
Prestacion del Servicio Social
Profesional.

Informe de Actividades de
Prestaciéon del Servicio Social
Profesional.

Oficio/correo de notificacion
de atendidas las
observaciones

Oficio/correo de notificacion
de atendidas las
observaciones.

Oficio

Constancia Servicio Social
dirigida a Director de
Profesiones (DAECV-02)

En caso de exencion, se utiliza
la Constancia Exencién de
Servicio Social (DAECV-03).
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Unidad ejecutora

Jefa del Departamento de
Apoyo a la Extension de
la Cultura y la Vinculacién

Secretaria

Responsable de
Digitalizacién en Depto.
De Servicios Estudiantiles
y Gestion Escolar

Responsable de Unidad
Académica

Actividad

Revisar y firmar Constancias de Servicio
Social

Enviar constancias de servicio social
semanalmente mediante oficio al
Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar.

Recibir oficio con Constancias de Servicio
Social y digitalizar en los expedientes de
cada alumno.

Enviar las constancias a los responsables
en Unidad Académica

Recibir oficio con Constancias de Servicio
Social y entregar a cada alumno.

Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

755-20-03

Formatos (nimero de copias
y su distribucion)

Constancia Servicio Social
dirigida a Director de
Profesiones (DAECV-02)

En caso de exencion, se utiliza
la Constancia Exencién de
Servicio Social (DAECV-03).

Oficio

Constancia Servicio Social
dirigida a Director de
Profesiones (DAECV-02)

En caso de exencion, se utiliza
la Constancia Exencién de
Servicio Social (DAECV-03).

Oficio

Constancia Servicio Social
dirigida a Director de
Profesiones (DAECV-02)

En caso de exencion, se utiliza
la Constancia Exencién de
Servicio Social (DAECV-03).

Oficio

Constancia Servicio Social
dirigida a Director de
Profesiones (DAECV-02)

En caso de exencion, se utiliza

la Constancia Exencién de
Servicio Social (DAECV-03).
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Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO: M.EE. Diana Isabel
Atondo Sepllveda

REVISO: Dra. Miriam Alvarez

Mariscal

APROBO: Dra. Miriam Alvarez

Mariscal

PUESTO

Analista de Servicio Social
y Otras Modalidades de

Aprendizaje

Jefa del Departamento de
Apoyo a la Extension de

la Cultura y la Vinculacion

Jefa del Departamento de
Apoyo a la Extension de

la Cultura y la Vinculacion

Vicerrectorfa Campus Ensenada
Manual de Organizacién y Procedimientos

FIRMA
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755-20-03
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755-20-04

REGISTRO DE OTRAS MODALIDADES DE APRENDIZAJE
REVISION HISTORICA:
No. de Fecha de Descripcién del cambio:
revision revision interna
interna
o1 08/07/2003 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 30/03/2015 Actualizacion del Manual de Organizacién y Elaboracion de

28/11/2017 Procedimientos.
03 15/08/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la

normatividad universitaria.

Objetivo: Registro de Modalidades de Aprendizaje, Sistema de Modalidades de Aprendizaje (SIMA) y el

Sistema Institucional de Planes y Programas de Estudio y Autoevaluacién (SIPPEA).
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Unidad ejecutora

Subdirector de Unidad
Académica

Analista de Servicio
Social y Otras
Modalidades de
aprendizaje

Subdirector de Unidad
Académica

Actividad

Solicitar registro de las diferentes
modalidades a través del SIMA (Sistema de
Modalidades de Aprendizaje).

Solamente cuando el SIMA no funciona, se
realiza utilizando el Registro de Modalidades
de Acreditacion Distintas a las Unidades de
Aprendizaje.

Revisar la solicitud, verificar que esté
completa y correcta, segun lo requerido de
acuerdo a la modalidad solicitada. Si se
encuentra algo faltante de informacion y /o
incorrecto, se envia a correccion.

Recibir la modalidad para correccién y

atender las observaciones a través del SIMA.

Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

755-20-04

Formatos (niimero de copias
y su distribucion

Registro de Modalidades de
Acreditacion Diversas a las
Unidades de aprendizaje.

Registro de Proyectos de
Vinculacién con Valor en
créditos.

Registro de Modalidades de
Acreditacion Diversas a las
Unidades de aprendizaje.

Registro de Proyectos de
Vinculacién con Valor en
créditos.

Registro de Modalidades de
Acreditacion Diversas a las
Unidades de aprendizaje.

Registro de Proyectos de

Vinculacién con Valor en
créditos.
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Unidad ejecutora

Analista de Servicio
Social y Otras
Modalidades de
Aprendizaje

Subdirector de Unidad
Académica

Actividad

Verificar que las observaciones hayan sido
atendidas, asignar clave, dar de alta al
programa y periodo solicitado en SIPPEA.
Autorizar la modalidad en SIMA.

Elaborar y enviar Oficio, cuando el registro es
solicitado fuera de SIMA.

Recibir notificacién de registro.

Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

755-20-04

Formatos (niimero de copias
y su distribucion

Registro de Modalidades de
Acreditacion Diversas a las
Unidades de aprendizaje.

Registro de Proyectos de
Vinculacion con Valor en

créditos.

Oficio de registro de Otras
Modalidades de Aprendizaje.

Oficio de registro de Otras
Modalidades de Aprendizaje.
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755-20-04
Revision y aprobacion:

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

ELABORO: M.E.E. Diana Isabel Analista de Servicio

Atondo Sepllveda Social y Otras @W W

Modalidades de

Aprendizaje

REVISO: Dra. Miriam Alvarez Jefa del Departamento ﬂ
Mariscal de Apoyo a la Extensién w ?7 .
de la Culturay la

Vinculacién

APROBO: Dra. Miriam Alvarez Jefa del Departamento : KQ
Mariscal de Apoyo a la Extensidn w ?7 .
de la Culturay la

Vinculacién
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FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

BOLSA DE TRABAJO

CONSTANCIA DE SERVICIO SOCIAL

CONSTANCIA EXENCION DE SERVICIO SOCIAL

Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

DAECV-01

DAECV-02

DAECV-03
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BOLSA DE TRABAJO

Vicerrectoria Campus Ensenada
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DAECV-01

Nombre:

Teléfono:

Direccion:
E- mail:

Profesion:

Idiomas:

* Sueldo:

Comentarios:

DAECV-01

¢

BOLSA DE TRABAJO

DATOS EMPRESA

Comunicarse con:

Horario entrevistas:
Fecha de Recepcidn Solicitud:

DATOS EGRESADO:

Paqueteria de computo:
Conocimiento en:
*Horario de trabajo:

Funciones especificas:

*Requisito indispensable para dar difusion a la vacante
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DAECV-02

CONSTANCIA DE SERVICIO SOCIAL

VICERRECTORIA CAMPUS ENSENADA
DEPARTAMENTO DE APOYO A LA EXTENSION DE LA CULTURA Y LA VINCULACION

Oficio No.: .../ ...

ASUNTO: CONSTANCIA DE SERVICIO SOCIAL
NOMBRE:

MATRICULA:

UNIDAD ACADEMICA:

PROGRAMA EDUCATIVO:

PROGRAMA DE SERVICIO

SOCIAL:

PERIODO:

C. DIRECTOR DE PROFESIONES
CD. DE MEXICO

HABIENDO VERIFICADO QUE, SEGUN ANTECEDENTES QUE OBRAN EN EL ARCHIVO DE ESTE
DEPARTAMENTO, EL ALUMNO CUYOS DATOS APARECEN EN LA PARTE SUPERIOR, CUMPLIO SU
SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO EN LOS TERMINOS DEL REGLAMENTO DE SERVICIO SOCIAL DE LA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA, AS[ COMO EN LO ESPECIFICADO POR EL ARTICULO
52. CONSTITUCIONAL Y SU LEY REGLAMENTARIA, Y POR ACUERDO DEL RECTOR DR. DANIEL
OCTAVIO VALDEZ DELGADILLO, SE EXPIDE LA PRESENTE CONSTANCIA DE SERVICIO SOCIAL.

SIN OTRO PARTICULAR POR EL MOMENTO REITERAMOS A USTED LAS SEGURIDADES DE NUESTRA
ATENTA CONSIDERACION.

ATENTAMENTE
ENSENADA, BAJA CALIFORNIA, A ... DE.. DE..
“POR LA REALIZACION PLENA DEL HOMBRE”

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DRA. MIRIAM ALVAREZ MARISCAL

C.c.p- Expediente

DAECV-02

165



Vicerrectorfa Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

DAECV-03

CONSTANCIA EXENCION DE SERVICIO SOCIAL

VICERRECTORIA CAMPUS ENSENADA
DEPARTAMENTO DE APOYO A LA EXTENSION DE LA CULTURA Y LA VINCULACION
Oficio No.:

Asunto: Constancia de exencién de servicio social
Nombre:

Matricula:

Unidad Académica:

Programa educativo:

Programa de servicio social:

Periodo:

C. DIRECTOR DE PROFESIONES (nombre completo de la dependencia gubernamental)
CD. DE MEXICO.
Presente:

Habiendo verificado que, el alumno cuyos datos aparecen en la parte superior acredité encontrarse
en los supuestos de exencion de la obligacion de prestar el servicio social, en los términos de lo
dispuesto en el articulo 91 del Reglamento de la Ley Reglamentaria del articulo 52 Constitucional,
relativo al ejercicio de las profesiones en la federacion y la hoy Ciudad de México, que dispone que,
“Los estudiantes y profesionistas trabajadores de la federacion y del gobierno del distrito federal ng
ardn obligados a prestar ningun servicio social distinto del desempefio de sus funciones...”; en
consecuencia, se le exenta al referido estudiante de la obligacion de prestar su servicio social.

Sin otro particular por el momento, reitero a usted las seguridades de mi atenta consideracion.

ATENTAMENTE
MEXICALI, BAJA CALIFORNIA, A XXX DE XXXXXX DE XXX
“POR LA REALIZACION PLENA DEL HOMBRE”

JEFE DEL DEPARTAMENTO
XXX

C.c.p- Expediente

DAECV-03
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ORGANIGRAMA

Manual de Organizacion

Vicerrectoria Campus Ensenada
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES
Y GESTION ESCOLAR

Patronato

Junta de Gobierno

Consejo Universitario

Tribunal Universitario

Rector

Vicerrectora Campus
Ensenada

Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar

Secretaria

Auxiliar de archivo de tramite
y de control patrimonial

Analista de Control Escolar
de Licenciatura

Analista de Control Escolar
de Posgrado

Auxiliar de recepcion y
credenciales

Analista de Certificados de
Estudios y de Pasante

Analista de Becas y
ceremonias institucionales

Analista de archivo electrénico y
examen general de egreso

Auxiliar de Titulacién

Analista de acompafamiento
estudiantil y apoyo
psicopedagégico

Analista de registro de
alumnos en riesgo y de
ejercicio presupuestal

Analista de Revalidacion y
prestaciones de seguridad
estudiantiles

1-151-760-DSEGE-08-20
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DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y
GESTION ESCOLAR

SECRETARIA
AUXILIAR DE ARCHIVO DE TRAMITE Y DE CONTROL PATRIMONIAL
ANALISTA DE CONTROL ESCOLAR DE LICENCIATURA

ANALISTA DE ARCHIVO ELECTRONICO Y EXAMEN GENERAL DE
EGRESO

ANALISTA DE CONTROL ESCOLAR DE POSGRADO
AUXILIAR DE TITULACION
AUXILIAR DE RECEPCION Y CREDENCIALES

ANALISTA DE ACOMPANAMIENTO ESTUDIANTIL Y APOYO
PSICOPEDAGOGICO

ANALISTA DE REGISTRO DE ALUMNOS EN RIESGO Y DE EJERCICIO
PRESUPUESTAL

ANALISTA DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS Y DE PASANTE
ANALISTA DE BECAS Y CEREMONIAS INSTITUCIONALES

ANALISTA DE REVALIDACION Y SERVICIOS DE SEGURIDAD
ESTUDIANTILES

Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

1-151-760-20-01

1-151-760-20-02

1-151-760-20-03

1-151-760-20-04

1-151-760-20-05

1-151-760-20-06

1-151-760-20-07

1-151-760-20-08

1-151-760-20-09

1-151-760-20-10

1-151-760-20-1

1-151-760-20-12

1-151-760-20-13

169



Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

1-151-760-20-01

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y GESTION

ESCOLAR

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:
Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Vicerrectoria Campus Ensenada.
v

Jefatura de Departamento (281).
Vicerrectoria Campus Ensenada.

Secretaria.

Auxiliar de Archivo de Tramite y de Control Patrimonial.
Analista de Control Escolar de Licenciatura.

Analista de Archivo Electronico y Examen General de
Egreso.

Analista de Control Escolar de Posgrado.

Auxiliar de Titulacion.

Auxiliar de Recepcion y Credenciales.

Analista de Acompafiamiento Estudiantil y Apoyo
Psicopedagdgico.

Analista de Registro de Alumnos en Riesgo y de
Ejercicio Presupuestal.

Analista de Certificados de Estudios y de Pasante.
Analista de Becas y Ceremonias Institucionales.
Analista de Revalidacion y Servicios de Seguridad
Estudiantiles.

Personal adscrito a la Coordinacion y a los
Departamentos de Servicios Estudiantiles y Gestion
Escolar.

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

Alumnos.

Egresados.

Publico en general.
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Funcion genérica:

Planear, organizar y dirigir el proceso de seleccion de estudiantes, servicios de orientacion
a la poblacion estudiantil en tramites administrativos que validan los estudios académicos de

los alumnos.

Funciones especificas:

1. Coadyuvar al buen desempefio de las actividades promovidas por la Coordinacion

General de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar que se realicen en el campus.

2. Dar seguimiento a los programas de acompafiamiento estudiantil que se lleven a cabo

en las unidades académicas del campus.

3. Coadyuvar con la Coordinacion General de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar en
la constante identificacion y actualizacion del padrén de alumnos en condicion de

vulnerabilidad y riesgo académico;
4. Apoyar en la difusion, registro y seguimiento de las becas universitarias.

5. Apoyar a las unidades académicas en el proceso de inscripcion de alumnos, de acuerdo
con el proceso establecido por la Coordinacion General de Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar.

6. Gestionar ante la Coordinacion General de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar la

autorizacion para la realizacion de examenes de titulacion y de grado.

7. Coadyuvar en la expedicion de certificados de estudios, certificados de pasante, asi

como constancias de no exigibilidad de los alumnos del campus.

8. Recibir solicitudes de revalidacion de estudios con base en la convocatoria vigente,
enviarlas a las unidades académicas para su dictamen e informar los resultados a la

Coordinacion General de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.
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.

12.
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14.

15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.
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1-151-760-20-01

Coadyuvar con la Coordinacién General de Servicios Estudiantiles y Gestién Escolar en

la organizacion de eventos estudiantiles.

Dar seguimiento al cumplimiento de los protocolos de atencidn a alumnos en condicion

de vulnerabilidad.

Dar seguimiento a la captura oportuna de calificaciones de los alumnos del campus.

Coadyuvar en la identificacion de alumnos potenciales a egresar.

Realizar la inscripcion de alumnos de ingreso y reingreso a las unidades académicas del
Campus, de conformidad con el reglamento respectivo y dentro del esquema

institucional definido por la Coordinacion de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.

Asistir en la gestion documental de la actividad escolar.

Coadyuvar en la realizacion de los programas de Auxiliar a la representacion estudiantil

con las unidades académicas.

Coordinar las actividades que sean necesarias para procesar la documentacion escolar

de los alumnos inscritos en el Campus Ensenada y San Quintin.

Planear y organizar los eventos de entrega de fichas, nuevo ingreso y reinscripcion en

el Campus Ensenada y San Quintin.

Atender y asesorar a estudiantes, personal académico, administrativo y publico en

general sobre los tramites que se realizan en el departamento.

Coordinarse con las sociedades de alumnos para las diversas actividades que organizan

dentro del Campus.

Coordinarse con los directores y subdirectores de unidades académicas del Campus,
para tratar asuntos relacionados con los estudiantes y proponer canales que mejoren la
difusion del Estatuto Escolar, brindando la mejor solucion posible a los problemas que

se presenten.

Mantener comunicacion constante con la Coordinacion de Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar para tratar todos aquellos asuntos relacionados con la aplicacion del
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Estatuto Escolar, asi como la implementacion de sistemas que agilicen los servicios y

brindar un mejor servicio a nuestros usuarios.

Elaborar el presupuesto anual del departamento y presentarlo a su jefe inmediato para

su autorizacion.

Llevar un control del ejercicio presupuestal del departamento a su cargo.

Presentar informes de resultados, estadisticas e informacion general de alumnos al

Vicerrector.

Auxiliar en los eventos que le sean indicados por su jefe inmediato.

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

Mantener actualizada la informacion relacionada a los procesos certificados mediante la

norma ISO9001:2015.

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

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

Brindar atencion a toda 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

la Vicerrectoria y por el Rector.
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Requisitos minimos:

Contar con titulo profesional grado licenciatura o posgrado 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.
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SECRETARIA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

1-151-760-20-02

Vicerrectoria Campus Ensenada.

VI

Auxiliar administrativo especializado (367).

Jefe del Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar.

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

Elaborar todos los trabajos que le sean encomendados, asi como realizar funciones de tipo

administrativo inherentes al Departamento, brindando trato amable y cortés al personal de la

Institucion y publico en general.
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Funciones especificas:

1. Atender y asesorar a los alumnos, egresados, personal académico, administrativo y
comunidad en general que soliciten informacion sobre actividades y tramites que se

realizan en el departamento.

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

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

3. Elaborar con buena presentacion, ortografia y redaccion todo tipo de documento

impreso y electronico, solicitado por el jefe de departamento.
4. Mantener un control numérico de los documentos elaborados.

5. Recibir y registrar todos los documentos y correspondencia que le sean entregados,
turnandolos al jefe del departamento para su posterior distribucion y archivo, de acuerdo

con las instrucciones recibidas.

6. Apoyar en la reproduccion de documentos impresos para la difusion de las actividades

del departamento.
7. Recibiry enviar por correo informacion, cuando se requiera.

8. Llevar y mantener actualizada la agenda de compromisos del jefe del departamento y

notificarle con anticipacion de los eventos que estan agendados.
9. Turnar a quien corresponda para su firma, la documentacion que asi lo requiera.

10. Elaborar las solicitudes de compras, comisiones, servicios, servicios varios, y servicios

especiales, que le sean encomendados por su jefe, llevando un control de los gastos.

11. Vigilar que las existencias de papeleria y utiles de oficina se mantengan en niveles de

operacion, solicitando lo necesario cuando asi se requiera.
12. Recibir el material y equipo de oficina, verificando que sea el solicitado.

13. Llevar un control del fondo fijo de caja chica apegandose al procedimiento indicado por

el departamento de tesorerfa.
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15.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.
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Apoyar en el Area de Control Escolar, en los periodos de Inscripcién y Reinscripcion.

Apoyar en cuestion de elaboracion de solicitudes de comprobacion y reservaciones al

Tribunal Universitario, cuando le sea solicitado.
Apoyar en los Eventos de Examenes de Ceneval, cuando se requiera.
Elaborar y actualizar los Inventarios Fisicos en el Departamento.

Apoyar en el Area de Control Escolar con la captura de calificaciones y modificacion de

las mismas asi como con altas y bajas de las carreras de la unidad Valle Dorado.

Brindar apoyo logistico en los eventos especiales que organice o participe el

Departamento.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Sugerir a su jefe todas aquellas acciones de mejora que considere necesarias para el

funcionamiento 6ptimo del Departamento.

Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion cuando le sea indicado o autorizado por

su jefe.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe.
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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 Word, Excel, Power Point, etc..
- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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AUXILIAR DE ARCHIVO DE TRAMITE Y DE CONTROL PATRIMONIAL

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.

v

Auxiliar administrativo (317)

Jefe del Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestion Escolar.

Personal adscrito al departamento.

Personal de las dependencias administrativas
y unidades académicas de la institucion.
Alumnos.

Publico en general.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas, verificar, capturar y reportar

los tramites de control patrimonial; apoyar en los procesos de resguardos de activo fijo, altas

y traspasos, etc. realizando las actividades que sean necesarias para ello.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Atender y asesorar a los alumnos, egresados, personal académico, administrativo y
comunidad en general que soliciten informacion sobre actividades y tramites que se

realizan en el departamento.

Apoyar en la reproduccion de documentos impresos para la difusion de las actividades

del departamento.

Recibir y enviar por correo informacion, cuando se requiera.

Turnar a quien corresponda para su firma, la documentacion que asi lo requiera.
Apoyar en el Area de Control Escolar, en los periodos de Inscripcién y Reinscripcién.
Apoyar en los Eventos de Examenes de Ceneval, cuando se requiera.

Apoyar en las funciones archivisticas siguiendo los lineamientos del Sistema Institucional

de Archivos.

Elaborar y actualizar Inventarios Fisicos en el Departamento, asi como realizar las altas,
traspasos y resguardo interno de activo fijo del Departamento en el Sistema Universitario

de Control Patrimonial.

Apoyar en el Area de Control Escolar con la captura de calificaciones y modificacion de

las mismas asi como con altas y bajas de las carreras de la unidad Valle Dorado.

Brindar apoyo logistico en los eventos especiales que organice o participe el

Departamento.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Sugerir a su jefe todas aquellas acciones de mejora que considere necesarias para el

funcionamiento optimo del Departamento.

Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion cuando le sea indicado o autorizado por

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

sean encomendadas expresamente por su jefe.

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 o actividades similares.
- Saber manejar software de computacion.
- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA DE CONTROL ESCOLAR DE LICENCIATURA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.
Xl
Analista (231).

Jefe del Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar.

Personal adscrito al departamento.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la institucion.
Alumnos.

Publico en general.

Coordinar y dirigir el control escolar de los alumnos oficialmente inscritos, la expedicion de

documentos escolares; el proceso de reingreso, etc. realizando las actividades que sean

necesarias para ello.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

15.

Realizar las actividades que sean necesarias para procesar la documentacion escolar de

los alumnos inscritos en el Campus Ensenada y San Quintin.

Dirigir el evento de entrega de fichas, inscripcion y reinscripcion.

Procesar las solicitudes de reingreso de alumnos, revisa documentacion y asigna

matricula.

Dar de alta en el sistema a los alumnos de nuevo ingreso y digitalizar sus documentos.

Actualizar en el sistema la planta docente, el padron de informacion del alumno para
elaborar listas de asistencia, padron de carga académica de Nuevo Ingreso y reingreso

asi como la relacion de alumnos inscritos por asignatura y grupo.

Dar seguimiento a la captura oportuna de calificaciones ordinarias, extraordinarias y de

regularizacion de los alumnos y que estan debidamente firmadas.

Incorporar calificaciones al kdrdex de los alumnos y archivar Actas de Evaluacion.

Vigilar el proceso de captura de calificaciones de actas de evaluacion de examenes

ordinarios, extraordinarios y de regularizacion.

Llevar un control de actas de evaluacion de examenes ordinarios, extraordinarios y

regularizacion.

Incorporar las calificaciones intersemestrales de los alumnos en el kardex.

Generar y procesar actas de evaluacion intersemestrales (ordinario y extraordinario).

Imprimir los reportes que se requieran para el proceso de inscripcion y reinscripcion:

listas de asistencia, padron de carga académica, asignatura-grupo, estadisticas, etc..

Realizar los ajustes que sean necesarios para el control escolar.

Procesar las bajas parciales y definitivas de alumnos de las unidades académicas que lo

soliciten.

Participar en los eventos organizados por el departamento.
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Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Presentar a su jefe inmediato un informe de actividades realizadas.

Atendery asesorar a los alumnos, personal de unidades académicas, publico en general,
etc. que soliciten informacion de los tramites que se realizan en el Departamento de

Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

inmediato.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

puesto.

- Comprobante de experiencia minima de dos afio en puesto o actividades similares.

- Saber manejar software de computacion.

- Aprobar examen psicométrico
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ANALISTA DE ARCHIVO ELECTRONICO Y EXAMEN GENERAL DE

EGRESO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.
Xl
Analista (231).

Jefe del Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar.

Personal adscrito al departamento.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la institucion.
Alumnos.

Publico en general.

Archivar y digitalizar los documentos de los alumnos desde su ingreso hasta su egreso para

integrar su expediente.
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Funciones especificas:

1. Recibir los documentos escolares para su digitalizacion e inmediata devolucion.
2. Digitalizar los expedientes de alumnos en el proceso de inscripciones.

3. Digitatalizar los siguientes documentos: certificado, Carta de Pasante, Servicio Social,
Idioma, Titulo, Cédula, CENEVAL, Acta de Examen. Recibos: biblioteca, Tesoreria,
Deportes, Sorteos, No adeudo de documentos, devolucion de documentos y carta de
acreditacion o equivalencia. Pagos varios: Carta de Pasante, Titulo, Posgrado,

Credencial.

4. Informar através de oficio a las unidades académicas sobre las fechas del examen EGEL-

CENEVAL.

5. Enviar a las unidades académicas que lo soliciten las hojas de registro de EGEL-
CENEVAL, y ofrecer registro en el mismo departamento a los alumnos que lo requieran;
asi como elaborar un control de registro por carreras para posteriormente enviarse a la

ciudad de México.

6. Preparar la logistica del evento de EGEL-CENEVAL, como es reservar el espacio para la
aplicacion de los examenes, solicitar el mobiliario, comprar la cafeteria, supervisar el drea
donde se aplican los examenes, atender al aplicador y supervisar durante los dos dias

que dura la aplicacion del examen, que se lleve en correcto orden, entre otros.
7. Registrar las solicitudes de aspirantes a presentar el examen de EGEL-CENEVAL.

8. Enviar a la ciudad de México los cuadernillos que se utilizan durante aplicacion del

examen de CENEVAL y que quedan en resguardo de la institucion.

9. Digitalizar la documentacion comprobatoria y destruir los documentos que presentaron

los alumnos para solicitar el examen EGEL-CENEVAL.

10. Participar en los eventos organizados por el departamento (inscripcion, reinscripcion,

etc.).

1. Apoyar en la elaboracion de constancias y kardex, cuando se requiere.
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Apoyar en la entrega de fichas e inscripciones (digitalizacion de documentos) en San

Quintin y Ensenada.

Aplicar los examenes en el Centro de Evaluacion en los dos periodos.

Digitalizar los expedientes de alumnos en el proceso de inscripciones.

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

Atendery asesorar a los alumnos, egresados, personal de unidades académicas, publico
en general, etc. que soliciten informacion de los tramites que se realizan en el

Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.

Realizar la migracion de documentos de base de datos local a los sistemas

institucionales.

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.

Mantener actualizada la informacion relacionada a los procesos certificados mediante la

norma ISO9001:2015.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:
- Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el
puesto.
- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.
- Saber manejar software de computacion.

- Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA DE CONTROL ESCOLAR DE POSGRADO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.
Xl
Analista (231).

Jefe del Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar.

Personal adscrito al departamento.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la institucion.
Alumnos.

Publico en general.

Realizar las actividades que sean necesarias para el control escolar, egreso y titulacion de

Posgrado solicitada por los alumnos y egresados de las unidades académicas del Campus

Ensenada.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

15.

Realizar los tramites de posgrado que sean solicitados por los egresados.

Realizar los tramites de titulos de especialidad, maestria y doctorado que le sean

solicitados.

Autorizar los exdmenes reglamentarios.

Emitir certificados, constancias, kardex, credenciales de posgrado que se requieran.

Llevar un control de los tramites de posgrado que se realicen.

Registrar las actas de examen reglamentario y certificados de estudio de posgrado.

Enviar los documentos de posgrado a las unidades académicas.

Entregar los diplomas, certificados vy titulos profesionales a los egresados de todas las

unidades académicas.

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

Apoyar en la entrega de constancias y kardex a los alumnos cuando se requiera.

Elaborar los reportes de ingreso, reingreso, tesistas, egresados, titulados, poblacion

estudiantil, etc., que le sean solicitados.

Enviar oportunamente a la Coordinacion General de Servicios Estudiantiles y Gestion
Escolar los documentos de los egresados necesarios para los diferentes tramites,

(titulacion, actas de examen, etc.), cuando sea requerido.

Mantener actualizado el sistema de posgrado (Programa HP 9000) a su cargo.

Atendery asesorar a los alumnos, egresados, personal de unidades académicas, publico
en general, etc. que soliciten informacion de los tramites que se realizan en el

Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.

Participar en los eventos organizados por el departamento (inscripcion, reinscripcion,

etc.).
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Elaborar los reportes estadisticos que le sean solicitados por su jefe inmediato.

Mantener actualizada la informacion relacionada a los procesos certificados mediante la

norma ISO9001:2015.

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.

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

21.

inmediato.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

puesto.

- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.

- Saber manejar software de computacion.

- Aprobar examen psicométrico.
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Jefe inmediato:

Contactos permanentes:
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Vicerrectoria Campus Ensenada.

VI

Auxiliar Administrativo Especializado (367).

Jefe del Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar.

Personal adscrito al departamento.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la institucion.
Alumnos.

Publico en general.

Realizar las actividades que sean necesarias para la autorizacion de examenes

profesionales, tramites de titulos solicitados por los alumnos y egresados de las unidades

académicas del Campus Ensenada.
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Funciones especificas:

10.

.

Revisar expediente y generar constancias de No Exigibilidad de examen (con fotos y
sellos), sacar las copias correspondientes, actualizar indicadores y registrar las Actas en
el formato de Control de Titulados. Separar la documentacion para firma de constancias,

para tramite de titulo y se envia a la CSEGE a través de oficio.

Autorizar y dar de alta en el sistema los examenes profesionales.

Enviar con oportunidad las actas de examen profesional a las unidades académicas a

través de oficio, asi como llevar un control de las mismas.

Registrar las actas de examen profesional.

Enviar oportunamente a la Coordinacion General de Servicios Estudiantiles y Gestion
Escolar los documentos de los alumnos, necesarios para los diferentes tramites

(titulacion, actas de examen, etc.) y darle seguimiento.

Coordinarse con el encargado de digitalizacion para archivar los documentos que sean

necesarios.

Mantener actualizada la informacion relacionada a los procesos certificados mediante la

norma ISO9001:2015.

Revisar los documentos de los aspirantes a los cursos de titulacion, darlos de alta en el
sistema de titulacion por Acta de Examen profesional (se registran en el sistema de

titulacion, mérito escolar, tesis y examenes profesionales).

Imprimir listas de asistencia, actas de evaluacion, etc. para enviarlos a las unidades

académicas correspondientes a traveés de oficio. (Cursos de Titulacion).

Revisar las listas de asistencia y actas de evaluacion para verificar que hayan cumplido

con asistencias y calificaciones.

Notificar a la unidad académica el periodo limite para la presentacion de los examenes

profesionales de los alumnos que tomaron cursos de titulacion a través de oficio.
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Entregar los titulos profesionales a los egresados de todas las unidades académicas.

Realizar el tramite completo de titulacion que soliciten las escuelas incorporadas.

Realizar los tramites de titulos de licenciatura que le sean solicitados.

Atendery asesorar a los alumnos, personal de unidades académicas, publico en general,

etc. que solicite informacion de los tramites que se realizan en el drea de titulacion.

Participar en los eventos organizados por el departamento (inscripcion, reinscripcion,

etc.).

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 encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

- Contar con certificado de bachillerato.

- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.
- Saber manejar software de computacion.

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicmétrico.
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AUXILIAR DE RECEPCION Y CREDENCIALES

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.
Centro de Atencion Integral Comunitario, Unidad Valle Dorado.

VI
Auxiliar Administrativo Especializado (367).

Jefe del Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion
Escolar.

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

Atender y asesorar a los alumnos, egresados, personal académico, administrativo y

comunidad en general que soliciten informacion sobre actividades y tramites que se realizan

en el departamento; asi como llevar un control de la entrega de las credenciales

provisionales y bancarias entregadas a los estudiantes.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

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

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

Elaborar con buena presentacion, ortografia y redaccion todo tipo de documento

impreso y electronico, solicitado por el jefe de departamento.
Mantener un control numérico de los documentos elaborados.

Recibir y registrar todos los documentos y correspondencia que le sean entregados,
turnandolos al jefe del departamento para su posterior distribucion y archivo, de acuerdo

con las instrucciones recibidas.

Apoyar en la reproduccion de documentos impresos para la difusion de las actividades

del departamento.
Turnar a quien corresponda para su firma, la documentacion que asi lo requiera.
Apoyar en el Area de Control Escolar, en los periodos de Inscripcién y Reinscripcion.

Apoyar en cuestion de elaboracion de solicitudes de comprobacion y reservaciones al

Tribunal Universitario, cuando le sea solicitado.

Elaborar las credenciales provisionales a todo aquel estudiante inscrito, asi como de un

duplicado a los de Intercambio y en caso de extravio.

Entregar las credenciales bancarias a estudiantes de nuevo ingreso, asi como de una

provisional a cualquier estudiante que lo requiera en caso de robo o extravio.
Apoyar en los Eventos de Exdmenes de Ceneval, cuando se requiera.
Apoyar en procesos de entrega de fichas, inscripcion y reinscripcion.

Brindar apoyo logistico en los eventos especiales que organice o participe el

Departamento.

Llevar control de insumos vy registro de mantenimiento a los equipos de

credencializacion.

204



15.

6.

17.

18.

19.

20.

Vicerrectorfa Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

1-151-760-20-08

Revisar la documentacion escolar de los alumnos inscritos en el Campus Ensenada.

Apoyar en procesos de entrega de fichas, inscripcion y reinscripcion.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Sugerir a su jefe todas aquellas acciones de mejora que considere necesarias para el

funcionamiento optimo del Departamento.

Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion cuando le sea indicado o autorizado por

su jefe.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe.

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 vy

contestacion de correspondencia.

- Saber manejar software de computacion, tales como Word, Excel, Power Point, etc..

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA DE ACOMPANAMIENTO ESTUDIANTIL Y APOYO

PSICOPEDAGOGICO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.
Xl
Analista (231).

Jefe del Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar.

Personal adscrito al departamento.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la institucion.
Alumnos.

Publico en general.

Organizar y dar seguimiento a las actividades de orientacion educativa y psicopedagdgica

en coordinacion con las unidades académicas, dirigidos a la atencion de los aspirantes,

alumnos de nuevo ingreso, alumnos y apoyo al personal docente.
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Funciones especificas:
1. Elaborar anualmente en coordinacion con su jefe inmediato, un programa de actividades
y establecer los mecanismos necesarios para el cumplimiento del mismo.

2. Contribuir en el mejoramiento del proceso de seleccion brindando informacion

profesiografica a los aspirantes integrados a ingresar a esta institucion.

3. Atender a los responsables de orientacion educativa y pedagdgica de las unidades

académicas del campus que asi lo requieran.

4. Proporcionar informacion correspondiente al area, a las instituciones educativas que lo

soliciten.

5. Actualizar el directorio de responsables de orientacion educativa y psicologica de las

unidades académicas del campus.

6. Organizar el evento de informacion profesiografica dirigido a las instituciones de

educacion media superior.

7. Actualizar el directorio de preparatorias para enviar la programacion del ciclo de

informacion profesiografica.

8. Mantener actualizada la informacion correspondiente a programas educativos en
coordinacion con los responsables de orientacion educativa y psicopedagdgica de las

unidades académicas.
9. Organizar reunion anual con orientadores de educacion media superior.

10. Supervisar el proceso de evaluacion del curso de induccién por parte de los aspirantes

de nuevo ingreso.

1. Programar, coordinar y supervisar actividades propias de la aplicacion del personal,

entre otras.

12. Supervisar y canalizar los casos especiales a los responsables de orientacion educativa
y psicoldgica de las unidades académicas, los registros de alumnos de nuevo ingreso

que presentaron conductas atipicas durante la aplicacion de examenes psicométricos.
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Supervisar la participacion de los responsables del area de orientacion educativa y

psicoldgica durante la inscripcion anual de los alumnos de nuevo ingreso.

Recopilar y actualizar los materiales del curso de induccion en coordinacion con los

responsables de orientacion educativa y psicoldgica de las unidades académicas.

Programar, coordinar y supervisar las actividades del curso de induccion a alumnos de

nuevo ingreso.

Capacitar al personal que por primera vez es responsable de la imparticion del curso de

induccion a través del curso en linea establecido para ello.

Organizar y supervisar las actividades del evento de integracion universitari.

Mantener actualizado los sistemas en linea: curso de capacitacion a instructores y

encuesta de satisfaccion a usuarios del curso de induccion.

Promover en coordinacion con los responsables del drea orientacion educativa y
psicopedagdgica de las unidades académicas acciones que apoyen al docente en el

proceso de aprendizaje de sus alumnos.

Registrar las acciones de las diferentes unidades académicas consernientes a su sistema

de tutorias.

Registrar las acciones de las diferentes unidades académicas consernientes a su sistema

de asesorias.

Capacitar al personal de reciente ingreso al area de orientacion educativa y

psicopedagdgica de las unidades académicas.

Reproducir el material de imprenta necesario para los eventos de entrega de fichas,

aplicacion de examenes, asesorias y eventos.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas por los
responsables del programa en orientacion educativa y psicologica de las unidades

académicas, para dar seguimiento al avance de los proyectos del departamento.

Participar en eventos externos organizados por instituciones educativas cuando se

requiere.
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Mantener en condiciones favorables de uso todos aquuellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

Elaborar y enviar oportunamente la documentacion e informes periodicos de las

actividades que se realizan en el area cuando se le solicite.

Asistir a reuniones de trabajo que convoca el jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todas las recomendaciones o modificaciones que sean

necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.

Organizar y/o participar en la realizacion de eventos relacionados con el area.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento que contribuyan al mejoramiento de su

area.

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

sean encomendados expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:
- Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el
puesto.
- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.
- Debera poseer ademas habitos de planeacion y organizacion.
- Habilidades para la comunicacion verbal y escrita.

- Manejo de equipo y software de computacion, tales como Word, power point, etc.,

asi como de internet.
- Contar con conocimiento del drea de orientacion vocacional.

- Aprobar examenes psicométrico.
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Revision y aprobacion:

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

ELABORO:  Psic. Carlos Enrique Analista de
Medina Rodriguez Acompafiamiento
Estudiantil y Apoyo

Psicopedagdgico

REVISO: Ocean. José Edgar Jefe del Departamento de
Arroyo Ortega. Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar

APROBO: Ocean. José Edgar Jefe del Departamento de
Arroyo Ortega. Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar
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ANALISTA DE REGISTRO DE ALUMNOS EN RIESGO Y DE EJERCICIO

PRESUPUESTAL

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.
Xl
Analista (231).

Jefe del Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar.

Personal adscrito al departamento.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la institucion.
Alumnos.

Publico en general.

Operar en las acciones dirigidas a la identificacion y actualizacion del padron de alumnos en

condicion de vulnerabilidad y riesgo académico, asi como realizar los tramites que involucran

el ejercicio del gasto.
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Funciones especificas:

10.

.

Operar las acciones dirigidas a la identificacion y actualizacion del padron de alumnos
en condicion de vulnerabilidad y riesgo académico, de acuerdo con la jefatura del
departamento y las necesidades de las unidades académicas. Por medio de la
identificacion de los alumnos en condiciones de vulnerabilidad y riesgo, y mantener

actualizado el padron correspondiente.

Dar seguimiento al cumplimiento de los protocolos de atencidn a alumnos en condicion

de vulnerabilidad.

Apoyar en la organizacion documental y la agenda del Comité de Prevencion y Atencién

de la Violencia de Género del campus Ensenada.

Realizar los tramites que involucran el ejercicio del gasto.

Atender y asesorar a los alumnos, egresados, personal académico, administrativo y
comunidad en general que soliciten informacion sobre actividades y tramites que se

realizan en el departamento.

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

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

Elaborar con buena presentacion, ortografia y redaccion todo tipo de documento

impreso y electronico, solicitado por el jefe de departamento.

Mantener un control numeérico de los documentos elaborados.

Recibir y registrar todos los documentos y correspondencia que le sean entregados,
turnandolos al jefe del departamento para su posterior distribucion y archivo, de acuerdo

con las instrucciones recibidas.

Apoyar en la reproduccion de documentos impresos para la difusion de las actividades

del departamento.

Recibir y enviar por correo informacion, cuando se requiera.
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Llevar y mantener actualizada la agenda de compromisos del jefe del departamento y

notificarle con anticipacion de los eventos que estdn agendados.
Turnar a quien corresponda para su firma, la documentacion que asi lo requiera.

Elaborar las solicitudes de compras, comisiones, servicios, servicios varios, y servicios

especiales, que le sean encomendados por su jefe, llevando un control de los gastos.

Llevar un control del fondo fijo de caja chica apegandose al procedimiento indicado por

el departamento de tesorerfa.
Apoyar en el Area de Control Escolar, en los periodos de Inscripcién y Reinscripcidn.

Apoyar en cuestion de elaboracion de solicitudes de comprobacion y reservaciones al

Tribunal Universitario, cuando le sea solicitado.

Brindar apoyo logistico en los eventos especiales que organice o participe el

Departamento.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Sugerir a su jefe todas aquellas acciones de mejora que considere necesarias para el

funcionamiento 6ptimo del Departamento.

Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion cuando le sea indicado o autorizado por

su jefe.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe.
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Requisitos minimos:
- Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el
puesto.
- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.
- Saber manejar software de computacion.

- Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Lic. Margarita Analista de Registro de
Blanco Clavel Alumnos en Riesgo y de ) (/
o ) , o .
Ejercicio Presupuestal 07’3./(:’ ﬁcc
/
REVISO: Ocean. José Jefe del Departamento de
Edgar Arroyo Servicios Estudiantiles y
Ortega Gestion Escolar
APROBO: Ocean. José Jefe del Departamento de
Edgar Arroyo Servicios Estudiantiles y
Ortega Gestion Escolar
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ANALISTA DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS Y DE PASANTE

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.
Xl
Analista (231).

Jefe del Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar.

Personal adscrito al departamento.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la institucion.
Alumnos.

Publico en general.

Realizar las actividades que sean necesarias para la emision de los certificados de estudios

y de pasante, asi como llevar a cabo el registro correspondiente de los mismos.
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Funciones especificas:

1. Elaborar y registrar los certificados de estudios profesionales parciales, totales,
duplicados y de pasante de egresados de las diferentes unidades académicas.

2. Elaborar los certificados del plan rigido en el sistema 3000.

3. Revisar los documentos de los egresados que tramitan certificados para verificar que

estén completos y no contengan inconsistencias.

4. Elaborar los duplicados de certificados de bachillerato o de primera vez segun sea el

caso de preparatorias incorporadas a esta universidad.

5. Elaborar las constancias de estudios con promedio, Beca Telmex, estuvo inscrito, con
carga semestre anterior, calificaciones y de egreso de las diferentes unidades

académicas.
6. Imprimir los kardex cuando sean solicitados por los alumnos.
7. Archivar actas de calificacion y de evaluacion de las unidades académicas.
8. Mantener en orden y actualizado el archivo de documentos escolares a su cargo.

9. Enviar oportunamente a la Coordinacion General de Servicios Estudiantiles y Gestion
Escolar los documentos para la firma correspondiente o para la realizacion del tramite

cuando se trata de unidades académicas de las ciudades de Tijuana y Mexicali.

10. Atendery asesorar a alumnos, egresados, personal de unidades académicas, publico en
general, etc. que solicite informacion de los tramites que se realizan en el Departamento

de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.

1. Participar en los eventos organizados por el departamento (inscripcion, reinscripcion,

etc.).

12. Revisar los certificados de estudios y de pasante que emiten las escuelas incorporadas

para posteriormente hacer el registro correspondiente y elaborar certificado de pasante.

13. Dar seguimiento al refrendo de las escuelas incorporadas al inicio del ciclo escolar.
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Realizar las inscripciones de nuevo ingreso de las escuelas incorporadas, asignar
matriculas, revisar los documentos, enviar por medio de oficio las inconsistencias, pasar

a digitalizacion y enviar originales a la escuela.

Elaborar el cardex manual para llevar un mejor control de calificaciones de las escuelas

incorporadas.

Enviar a las unidades académicas los documentos escolares que se requieran.

Mantener en orden y actualizado el archivo de documentos de las Escuelas

incorporadas.

Elaborar los reportes estadisticos que le sean solicitados por su jefe inmediato.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Mantener actualizada la informacién relacionada a los procesos certificados mediante la

norma ISO9001:2015.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

inmediato.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:
- Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el
puesto.
- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.
- Saber manejar software de computacion.

- Aprobar examen psicométrico.
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Vicerrectorfa Campus Ensenada

Manual de Organizacién y Procedimientos

1-151-760-20-11

222



Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

1-151-760-20-12

ANALISTA DE BECAS Y CEREMONIAS INSTITUCIONALES

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.
Xl
Analista (231).

Jefe del Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar.

Personal adscrito al departamento.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la institucion.
Alumnos.

Publico en general.

Atender las solicitudes de becas internas, becas federales, mérito escolar y otras ceremonias

estudiantiles institucionales en las unidades del Campus Ensenada y San Quintin.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Recibir y revisar las solicitudes de beca de los alumnos para realizar el tramite

correspondiente.

Enviar al Departamento de Servicios Estudiantiles de la Coordinacion de Servicios

Estudiantiles y Gestion Escolar las propuestas de becas solicitadas.

Llevar un control de los diferentes tipos de becas otorgadas en el departamento.

Coadyuvar en la identificacion de alumnos potenciales a egresar.

Brindar apoyo logistico en los eventos especiales que organice o participe el

Departamento.

Mantener en orden y actualizado el archivo de las solicitudes de becas y documentos a

su cargo.

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 de actividades realizadas.

Entregar informes de becas otorgadas a las unidades académicas que lo soliciten.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

Mantener actualizada la informacion relacionada a los procesos certificados mediante la

norma ISO9001:2015.

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

inmediato.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:
- Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el
puesto.
- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.
- Saber manejar software de computacion.

- Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: M.C. Marfa de Analista de Becas y
Lourdes Ojeda Ceremonias
Murillo Institucionales
J
REVISO: Ocean. José Edgar  Jefe del Departamento de
Arroyo Ortega Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar

APROBO: Ocean. José Edgar  Jefe del Departamento de
Arroyo Ortega Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar
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ANALISTA DE REVALIDACION Y SERVICIOS DE SEGURIDAD

ESTUDIANTILES

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.

Xl

Analista (231).

Jefe del Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar.

Personal adscrito al departamento.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la institucion.
Alumnos.

Publico en general.

Realizar las actividades que sean necesarias para la inscripcion de alumnos por medio de

acreditacion y equivalencia. Y Atender a los estudiantes, personal académico y publico en

general que solicite informacion del seguro facultativo asi como realizar el tramite

correspondiente para dar de alta a los estudiantes de la universidad del Campus Ensenada.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Entregar solicitudes de acreditacion y equivalencia a los alumnos que lo soliciten.

Revisar los documentos de los alumnos de acreditacion y equivalencia para enviarlos a

las unidades académicas.

Revisar los anteproyectos de acreditacion y equivalencia que emiten las unidades

académicas.

Dar de alta las solicitudes y mantenimiento a tablas de acreditacion y equivalencia en el

sistema.

Coordinarse con el Departamento de Tesoreria y el Encargado de Control Escolar, para

la emision de recibos de pago.

Entregar al encargado de certificacion, dictémenes de acreditacion y evaluacion

solicitados por los estudiantes, debidamente revisados.

Emitir los dictdmenes de acreditacion y equivalencia para enviarlos a la coordinacion en

Mexicali, para su firma.

Apoyar en el Proceso de las solicitudes de reingreso de alumnos.

Participar en los eventos organizados por el departamento (entrega de fichas,

inscripcion, reinscripcion, etc.).

Apoyar cuando se requiere en la aplicacion de examenes de conocimientos a aspirantes

a nuevo ingreso.

Realizar el tramite de Alta o Baja del Seguro Social Facultativo en el Sistema IDSE-IMSS

para los alumnos que lo soliciten en el Departamento.

Elaborar una relacion de alumnos con seguro facultativo de las unidades académicas

Campus Ensenada y San Quintin.

Hacer los tramites correspondientes de pdlizas contra accidentes de alumnos de nuevo

ingreso de las unidades académicas Campus Ensenada y San Quintin.
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Mantener en orden y actualizado el archivo de los documentos escolares a su cargo.

Atender y asesorar a alumnos, personal de unidades académicas, publico en general,
etc. que solicite informacion de los tramites que se realizan en el Departamento de

Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.

Revisar y mantener actualizado el Padron de Altas del Instituto Mexicano del Seguro

Social con la frecuencia necesaria semestral que manda cada semestre el IMSS .

Participar en los eventos organizados por el departamento.

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 encomendadas 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.

- Saber manejar software de computacion.

- Aprobar examen psicomeétrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: M.A. Maria Analista de Revalidacidn y

Rodriguez Servicios de Seguridad
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REVISO: Ocean. José Jefe del Departamento de
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Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTOS DE OPERACION

TRAMITE DE ACREDITACION Y EQUIVALENCIA 760-20-01
TITULACION Y CEDULAS 760-20-02
TRAMITE DE CENEVAL 760-20-03
ELABORACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIO DE POSGRADO 760-20-04
EXAMENES REGLAMENTARIOS DE POSGRADO 760-20-05
TRAMITE DE ELABORACION DE CERTIFICADOS, CERTIFICADO DE PASANTE Y 760-20-06

CERTIFICADOS PARCIALES

TRAMITE DE RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA REFRENDO DE LA ESCUELA 760-20-07
MIGUEL SERVET

TRAMITE DE OTORGAMIENTO DE BECA ARTISTICA Y DEPORTIVA 760-20-08
TRAMITE DE OTORGAMIENTO DE BECA CREDITO Y PRORROGA 760-20-09
TRAMITE DE OTORGAMIENTO DE BECA INVESTIGACION, VINCULACION Y 760-20-10
COMPENSACION

TRAMITE DE SEGURO FACULTATIVO 760-20-1
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TRAMITE DE ACREDITACION Y EQUIVALENCIA

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de

Rev. Rev.

Interna interna

01 08/07/2003

02 30/03/2015
28/1/2017

03 15/08/2020

Descripcién del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Realizar el trdmite de inscripcidn por acreditacion y equivalencia a los estudiantes que lo

soliciten.
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Unidad ejecutora

Alumno/ Aspirante

Analista de Revalidacion
y Servicios de Seguridad
Estudiantiles

Director de la Unidad
académica

Analista de Revalidacion
y Servicios de Seguridad
Estudiantiles

Coordinador General de
Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar

Analista de Revalidacion
y Servicios de Seguridad
Estudiantiles

Director de la Unidad
académica

Actividad

Acudir y llenar solicitud acreditaciéon o
equivalencia en sistema.

En caso de equivalencia presenta
documentacion requerida seguin convocatoria:
http://csege.uabc.mx/web/csege/tramites-
para-aspirantes-a-ingresar

Revisar kdrdex del alumno para verificar su
estado y carga académica.

En caso de acreditacién envia documentacion
(generada en sistema) a unidad académica
para que se realice el proyecto.

Revisar solicitudes para aceptarlasy
posteriormente enviar al Analista Revalidacidn
y Servicios de Seguridad Estudiantiles.

Dar mantenimiento a tablas de Acreditacién y
correr el proceso de seriacion en el sistema
para incorporar informacion al kdrdex oficial.
En el sistema enviar lista para generar recibos
de pago para que el alumno la genere en
linea.

Entregar dictdmenes de aceptacion
directamente al alumno o aspirante y se
digitaliza en laserfiche.

Firma y regresa dictamen.

Pasar al archivo los dictdmenes para su
digitalizacién.

Envia dictamen y oficio a la unidad académica.
Archivar copias de los dictdmenes.

Entregar dictamen a los interesados.
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Formatos (niimero de
copias y su distribucion)

Solicitud de acreditacién o
equivalencia
Documentacion requerida
en convocatoria de
equivalencia.

Solicitud de acreditacién o
equivalencia
Documentacion para
acreditacion 6
equivalencia

Solicitud de acreditacion o
equivalencia

Lista de alumnos
aceptados

Dictdmenes de aceptacion
Expediente del alumno

Oficio de envio de
dictamen de aceptacion
Dictdmenes de aceptacion

Oficio de envio de
dictamen de aceptacion
Dictdmenes de aceptacion

Oficio de envio de
dictamen de aceptacion
Dictdmenes de aceptacion
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: M.A. Marfa Analista de Revalidacion
Rodriguez y Servicios de Seguridad
Tenorio Estudiantiles /
4
REVISO: Ocean. José Jefe del Departamento
Edgar Arroyo de Servicios
Ortega Estudiantiles y Gestion
Escolar
APROBO: Ocean. José Jefe del Departamento
Edgar Arroyo de Servicios
Ortega Estudiantiles y Gestion
Escolar
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TITULACION Y CEDULAS

REVISION HISTORICA:

No. de
Rev.
Interna

01

02

03

Fecha de
Rev. interna

08/07/2003

30/03/2015
28/11/2017

15/08/2020

Descripcién del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Llevar a cabo el tramite de titulos y/o cédulas profesionales cuando el usuario asi lo solicite.

235



Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

760-20-02

TITULO Y CEDULA PROFESIONAL

USUARIO

Auxiliar de Titulacion

Coordinador General
de Servicios
Estudiantiles y Gestion
Escolar

Atencion a Usuarios

Se informa sobre los
requisitos y se verifica
en Laserfiche.

'

Usuario entrega
documentacion  para
complementar el

expediente y llena la
solicitud de tramite de

titulo y cédula
profesional (DSEGE-
01)

7y

Notifica a
usuario

Recibe y firma

<Expediente
completo?

Si
v

Se digitaliza solicitud de tramite de
titulo y cédula profesional (DSEGE-
01) y recibo de pago.

y

Ingresa el tramite en el sistema
Tramite Unico de Titulacion TUT
modulo convencional.

v

Se envia con oficio los paquetes y
se registra fecha de salida en
bitdcora de registro de tramites.

Realiza titulo

de recibido.

Se registra regreso de titulos y cédulas se registra
en bitacora de registro de tramites, se digitalizan,

se llena formato de

recibo de devolucién de

documentos (DSEGE-02) y se archivan para ser

entregados.

y cédula.

v

Digitaliza recibo de devoluciéon de documentos
(DSEGE-02) firmado y archiva

Fin

A
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Revision y aprobacion:

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

ELABORO: Rosa Elena Auxiliar de Titulacion

Madero Torres

REVISO: Ocean. José Jefe del Departamento de
Edgar Arroyo Servicios Estudiantiles y
Ortega. Gestion Escolar

APROBO: Ocean. José Jefe del Departamento de
Edgar Arroyo Servicios Estudiantiles y
Ortega. Gestion Escolar
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760-20-03
TRAMITE DE CENEVAL
REVISION HISTORICA:
No. de Fecha de Descripcién del cambio
Rev. Rev. interna
Interna
o1 08/07/2003 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 30/03/2015 Actualizacion del Manual de Organizacién y Elaboracion de Procedimientos.
28/11/2017
03 15/08/2020 Actualizacion del manual de organizacién y procedimientos por la

adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Llevar a cabo el registro para la aplicacion del Examen General de Egreso de Licenciatura (EGEL

y EGAL).

238



Vicerrectoria Campus Ensenada

Manual de Organizacion y Procedimientos

760-20-03

Registro de sustentantes para EGEL y EGAL

CENEVAL

ANALISTA DE ARCHIVO ELECTRONICO Y EXAMEN

GENERAL DE EGRESO

Director de Unidad
Académica

Consulta el paquete Informativo en la pagina de
CENEVAL cada vez que inicia registro para aplicacion.

v

Se solicita
Informacidn de
cuando estard
listo el registro

(via e-mail o
teléfono)

Se envia solicitudes de registro tipo abierto, para
gestionar Registro de EGEL ante CENEVAL, y registro
tipo cerrado para EGAL.

¢Registro listo?

b=
o

Si
h 4

_| Se envia oficio circular notificando la fecha de registro
»

Notifica a potenciales a
egresary egresados

a las Unidades Académicas participantes.

Interesados se presentan y llenan formato de registro |

para que reuna los
requisitos del registro

paraexamen EGEL O EGALDE CENEVAL (DSEGE-03)

No se recibe solicitud,

Se notifica

» esperan a la proxima

fecha disponible.
A

motivo de
rechazo

Se registra solicitud del potencial a egresar
y/o al egresado en cuaderno de registro.

FIN
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: M.A. Marcos Analista de Archivo
Castillo Peralta Electronico y Examen

General de Egreso

REVISO: Ocean. José Jefe del Departamento
Edgar Arroyo de Servicios
Ortega Estudiantiles y Gestion
Escolar
APROBO: Ocean. José Jefe del Departamento
Edgar Arroyo de Servicios
Ortega Estudiantiles y Gestion
Escolar
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ELABORACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIO DE POSGRADO

REVISION HISTORICA:

No. de
Rev.
Interna

01

02

03

Fecha de
Rev.
interna

08/07/2003

30/03/2015
28/11/2017

15/08/2020

Descripcién del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Elaborar los Certificados de Estudio de Posgrado que solicten.
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Unidad ejecutora

Alumno

Analista de
Control Escolar de
Posgrado

Alumno

Analista de
Control Escolar de
Posgrado

Jefe del
Departamento de
Servicios
Estudiantiles y
Gestion Escolar

Actividad

Acudir para solicitar informacion de requisitos
para solicitar certificado de estudios de
posgrado.

Solicitar se generen kardex oficial y constancia
de no adeudo de documentos.

Elaborar el kdrdex del alumno para comprobar
que haya acreditado todas sus materias y
cambiar el estatus al alumno en el padrén
oficial.

Elaborar la constancia de no adeudo de
documentos.

Recabar los requisitos y llenar formato de
solicitud de servicio de elaboracién del
Certificado de Estudios de Posgrado de
alumno de posgrado.

Revisar la documentacion recibida que este
completa y correcta.

Imprimir un borrador del Certificado para
verificar los datos del alumno y asignaturas
cursadas.

Elaborar el Certificado original y adherirle las
fotograffas.

Cancelar la fotograffa con el sello de la
Coordinacién General de Servicios
Estudiantiles y Gestion Escolar y registrar el
Certificado en el libro correspondiente.
Archiva requisitos de trdmite, elabora oficio y
relacién de los mismos para pasar a firma.

Firmar y turnar.
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Formatos (niimero de copias y
su distribucion)

Formato de solicitud de servicio.

Kardex Oficial
Constancia de no adeudo de
documentos DSEGE-05.

Solicitud de servicio de
(certificado de estudios de
posgrado) DSEGE-04.
Requisitos de tramite.

Solicitud de servicio de
(certificado de estudios de
posgrado) DSEGE-04.
Requisitos de tramite.

Oficio y relacion de certificado
para firma.

Certificado de Estudios de
Posgrado.

Oficio y relacion de certificado
(firmado).

Certificado de Estudios de
Posgrado (firmado).
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Unidad ejecutora

Analista de Control
Escolar de
Posgrado

Coordinador
General de
Servicios
Estudiantiles y
Gestion Escolar

Analista de Control
Escolar de
Posgrado

Analista de archivo
electrénicoy
examen general
de egreso

Analista de Control
Escolar de
Posgrado

Alumno

Analista de Control
Escolar de
Posgrado

Analista de archivo
electrénicoy
examen general
de egreso

Analista de Control
Escolar de
Posgrado

Actividad

Recibir, verificar que estén firmados y enviar a la
Coordinacién General de Servicios Estudiantiles
y Gestién Escolar

Recibir, firma certificado, firman oficio y sellan
con fecha de despachado.

Recibir, verificar que estén firmados y correctos
y entregar para digitalizar el certificado firmado
y los requisitos del tramite.

Revisar y digitalizar, entregar.

Recibir certificado y enviar correo electrénico al
alumno para entregar certificado.
Elaborar recibo de devolucion.

Recibir certificado y Firma el recibo de
devolucién y solicitud de servicio

Enviar a digitalizacion.

Digitalizar documentos y entregar.

Archivar recibo de devolucién firmado (hasta 1
afio).

Verificar que el expediente esté digitalizado y
triturar documentos fisicos del trdmite.
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Formatos (niimero de copias y
su distribucién)

Oficio y relacién de certificado
para firma

Certificado de Estudios de
Posgrado.

Oficio y relacién de certificado
con firmay sello.

Certificado de Estudios de
Posgrado firmado

Certificado de Estudios de
Posgrado.
Requisitos de tramite.

Certificado de Estudios de
Posgrado.
Requisitos de tramite.

Certificado de Estudios de
Posgrado.

Recibo de devolucién de
documentos DSEGE-02.
Solicitud de servicio de
(certificado de estudios de
posgrado) DSEGE-04.

Recibo de devolucién de
documentos DSEGE-02
Solicitud de servicio de
(certificado de estudios de
posgrado) DSEGE-04.

Recibo de devolucién de
documentos DSEGE-02.
Solicitud de servicio de
(certificado de estudios de
posgrado) DSEGE-04.

Recibo de devolucién de
documentos DSEGE-02.
Solicitud de servicio de
(certificado de estudios de
posgrado) DSEGE-04.

Recibo de devolucién de
documentos DSEGE-02.
Solicitud de servicio de
(certificado de estudios de
posgrado) DSEGE-04.
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Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO: Lic. Guadalupe
Verdugo Meza

REVISO: Ocean. José Edgar
Arroyo Ortega

APROBO:  Ocean. José Edgar
Arroyo Ortega

PUESTO

Analista de Control

Escolar de Posgrado

Jefe del Departamento
de Servicios
Estudiantiles y Gestion

Escolar

Jefe del Departamento
de Servicios
Estudiantiles y Gestion

Escolar

Vicerrectorfa Campus Ensenada
Manual de Organizacién y Procedimientos

sl

760-20-04
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EXAMENES REGLAMENTARIOS DE POSGRADO

REVISION HISTORICA:

No. de
Rev.
Interna

01

02

03

Fecha de
Rev.
interna

08/07/2003

30/03/2015
28/11/2017

15/08/2020

Descripcién del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Llevar a cabo el tramite para la presentacion del examen reglamentario de posgrado.
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Unidad
ejecutora

Director de
Unidad
académicay
Alumno

Analista de
Control Escolar
de Posgrado

Jefe del
Departamento
de Informacion
Académica

Director de la
Unidad
académica y
Alumno

Analista de
Control Escolar
de Posgrado

Actividad

Recabar y solicitar autorizacién para la
presentacién de examen reglamentario o
excepcional de alumnos de posgrado.

Elaborar oficio de solicitud de fecha de
examen.

Revisar la documentacién y en caso de
haber alguna inconsistencia se le notificar
a la Unidad académica.

Modificar el estatus al alumno para poder
elaborar las actas correspondientes,
elaborar acta y enviar.

Elaborar un memordndum para enviar las
tesis a biblioteca.

Registrar y archivar tesis.

Recibir verificar que los datos estén
correctos.

Aplicar examen, recabar firmas y enviar.
Archivan memordndum para elaboracion
de Diploma o Grado.

Revisar que los datos contenidos en el
acta estén completos, y registrarla en el
libro correspondiente.

Dar de alta en el sistema el resultado
obtenido por el alumno en el examen.
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Formatos (nimero de copias y su
distribucion)

Recibos de no adeudos (Sorteos,
Biblioteca y Tesoreria)

Copia del Acta de Nacimiento.

Copia de Certificado de Estudios de
Posgrado.

Votos aprobatorios de sinodales.

Tesis.

Recibo de pago para derecho a
Examen Reglamentario.

Recibo de pago para derecho a
diploma o grado.

Dos fotografias tamafio titulo.
Constancia de acreditacion de le idioma
extranjero.

Oficio de solicitud de fecha de examen.

Recibos de no adeudos (Sorteos,
Biblioteca y Tesoreria)

Copia del Acta de Nacimiento.
Copia de Certificado de Estudios de
Posgrado.

Votos aprobatorios de sinodales.
Tesis.

Recibo de pago para derecho a
Examen Reglamentario.

Recibo de pago para derecho a
diploma o grado,

Dos fotografias tamafio titulo.
Constancia de acreditacion de le idioma
extranjero.

Acta de examen reglamentario
Memorandum para elaboracion de
Diploma o Grado.

Memorandum para elaboracion de
Diploma o Grado.
Tesis.

Acta de examen reglamentario
Oficio de envio de actas para registro y
firma.

Acta de examen reglamentario
Oficio de solicitud de firma
Relacion de Acta(s) enviadas
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Unidad ejecutora

Jefe de
Departamento de
Servicios
Estudiantiles y
Gestion Escolar

Analista de
Control Escolar
de Posgrado

Coordinador
General de
Servicios
Estudiantiles y
Gestion Escolar

Analista de
Control Escolar
de Posgrado

Analista de
archivo
electrénico y
examen general
de egreso

Analista de
Control Escolar
de Posgrado

Director de
Unidad
académica

Alumno
Director de

Unidad
académica

Actividad

Firmar el acta de examen reglamentario y
oficio de solicitud de firma.

Recibir, verificar que estén firmados y
envia a la Coordinacion de Servicios
Estudiantiles y Gestién Escolar

Recibir, firmar certificado, firmar oficio de
recibido y sellar con fecha de
despachado.

Verificar que estén firmados y correctos,
entrega para digitalizar.

Revisar y digitalizar, entregar.

Elaborar oficio y relacién de entrega de
acta(s) y enviar.
Conserva documentos originales (oficios,

votos a probatorios) por un afio, al término

de vigencia los tritura.

Recibir y entregar al alumno.

Recoger sus documentos.
Firma de recibido en una copia del acta.

Archiva copia del Acta.

Vicerrectorfa Campus Ensenada
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Formatos (nimero de copias y su

distribucion)

Acta de examen reglamentario
Oficio de solicitud de firma
Relacion de Acta(s) enviadas

Acta de examen reglamentario
Oficio de solicitud de firma
Relacion de Acta(s) enviadas

Acta de examen reglamentario
Oficio de solicitud de firma
Relacion de Acta(s) enviadas

Acta de examen reglamentario

Acta de examen reglamentario

Acta de examen reglamentario
Oficio de entrega de acta(s)
Relacién de Acta(s) enviadas

Acta de examen reglamentario

Acta de examen reglamentario

Acta de examen reglamentario
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Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO: Lic. Guadalupe
Verdugo Meza

REVISO: Ocean. José Edgar
Arroyo Ortega

APROBO:  Ocean. José Edgar
Arroyo Ortega

PUESTO

Analista de Control

Escolar de Posgrado

Jefe del Departamento
de Servicios
Estudiantiles y Gestion

Escolar

Jefe del Departamento
de Servicios
Estudiantiles y Gestion

Escolar

Vicerrectorfa Campus Ensenada
Manual de Organizacién y Procedimientos

cthesiool

760-20-05
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760-20-06

TRAMITE DE ELABORACION DE CERTIFICADOS, CERTIFICADO DE
PASANTE Y CERTIFICADOS PARCIALES

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de

Rev. Rev.

Interna interna

01 08/07/2003

02 30/03/2015
28/1/2017

03 15/08/2020

Descripcién del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Emitir los Certificados de Estudios Profesionales y Certificados de Pasante Completo que sean

solicitados por los alumnos.
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760-20-06

COORDINADOR GENERAL DE
SERVICIOS ESTUDIANTILES Y
GESTION ESCOLAR / SECRETARIA DE
REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR

CERTIFICADO DE ESTUDIOS PROFESIONALES Y CERTIFICADO DE PASANTE

ANALISTA DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS Y
DE PASANTE

ANALISTA DE ARCHIVO ELECTRONICO Y EXAMEN

GENERAL DE EGRESO

®

|

Verifica los requisitos para tramite y

Registra en relacién de tramites y
revisan documentacion en sistema
LASERFISHE.

expediente en el Sistema LASERFISHE

[
Se le comunica Recibe solicitud de
usuario al momento servicio de egreso
(DSEGE-06) y
requisitos del

tramite, entrega
constancia de
verificacion

Regresa expediente y notifican la
insconsistencia del tramite via e-mailo  —
llamada telefénica.

se registra en control de tramites.

|

lN Si
|

Se elimina
del registro

Envia los documentos a la Coordinacion y
Registra en relacion de tramites.

en control de tramites

Generan certificado en
el HP 9000, pega fotos
y sella certificado.

Registra en relacion y en libro de control
de certificado de estudios profesional o
de pasante.

[

Elabora oficio y Relacion. Solicita firma
del jefe de departamento para envio de
documentos para firma del coordinador

Revisa, envia a digitalizacion y registra

Registra la digitalizacion en control de

Secretaria sella de recibido
el oficio y verifica que
contenga los certificados
que se relacionan

"TO Si

l

Ls
Resguarda el fic;rzzs(? ela
certificado Coordinador
con errory
hace [
anotafq_on en Coordinador
oficio firmay
devuelve a
secretaria

_—

Secretaria regresa certificado
de estudio firmados y los que
halla resguardado, junto con el

tramites, se llena recibo de devolucion y

J

l Revisa relacion y documentacion

se pasa a atencion al publico.

oficio, con sello de despachado
de la Coordinacién y antefirma

N 1

;Correct
Si
1

Realiza correcciones necesarias.

|

Se notifica al usuario (via email) o teléfono
que el documento esta listo. Realiza recibo
de devolucién (DSEGE-03).

[

Se resguardan documentos en acordeén
hasta entregar al usuario. Firma recibo de
devolucion, se digitaliza y destruye.

Fin

de secretaria.
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Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO: Lic. Linda Garcia

Varela

REVISO: Ocean. José Edgar
Arroyo Ortega

APROBO:  Ocean. José Edgar
Arroyo Ortega

PUESTO

Analista de Certificados

de Estudios y de Pasante

Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar

Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar

Vicerrectorfa Campus Ensenada

A
“ E—

i
i

Manual de Organizacién y Procedimientos

760-20-06
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760-20-07

TRAMITE DE RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA REFRENDO DE LA
ESCUELA MIGUEL SERVET

REVISION HISTORICA:

No. de
Rev.
Interna

01

02

03

Fecha de
Rev.
interna

08/07/2003

30/03/2015
28/11/2017

15/08/2020

Descripcién del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Recibir los documentos para refrendo de la Escuela de Enfermeria “Miguel Servet”.
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Unidad ejecutora

Escuela de Enfermeria
Miguel Servet
Director y Alumno

Analista de Certificados
de Estudios y de Pasante

Coordinador General de
Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar

Analista de Certificados
de Estudios y de Pasante

Escuela de Enfermeria
Miguel Servet Director

Analista de Certificados
de Estudios y de Pasante

Actividad

Recabar documentacion requerida y
entregar con el oficio.

Recibir la documentacion (firma de
recibido) y elaborar un oficio para ser
enviado a la coordinacion para la
autorizacion del refrendo para el ciclo
escolar que estd iniciando.

Recibir, firmar oficio de recibido,
deliberar solucién y sellar con fecha de
despachado.

Verificar datos de resolucion.
Registrar en control fecha de recibido,
despachado y recibido.

Notificar via email o teléfono a la
Escuela Miguel Servet.

Elaborar oficio de envio.

Recibir resolucion y firmar de recibido

en oficio de solicitud.

Registrar en control la fecha de entrega
de resolucién. Archivar oficio firmado.

Vicerrectorfa Campus Ensenada
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Formatos (nimero de copias y
su distribucién)

Oficio de entrega.

Listas de inscripcion.

Planta de maestros con horarios
de clases.

Recibos de pago de inscripcion
de alumnos.

Oficio de solicitud de
reincorporacion.

Listas de inscripcion.

Planta de maestros con horarios
de clases.

Recibos de pago de inscripcion
de alumnos.

Resolucién de reincorporacion.
Oficio de solicitud.

Resolucién de reincorporacion.

Oficio de envio.

Oficio de envio.
Resolucién de reincorporacion.

Oficio de envio.
Resolucién de reincorporacion.
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Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO: Lic. Linda

Garcia Varela

REVISO: Ocean. José
Edgar Arroyo
Ortega

APROBO:  Ocean. José
Edgar Arroyo
Ortega

PUESTO

Analista de Certificados

de Estudios y de Pasante

Jefe del Departamento
de Servicios
Estudiantiles y Gestion

Escolar

Jefe del Departamento
de Servicios
Estudiantiles y Gestion

Escolar

Vicerrectoria Campus Ensenada

A
“ —

i
i

Manual de Organizacién y Procedimientos

760-20-07
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TRAMITE DE OTORGAMIENTO DE BECA ARTISTICA Y DEPORTIVA

REVISION HISTORICA:

No. de
Rev.
Interna

01

02

03

Fecha de
Rev. interna

08/07/2003

30/03/2015
281172017

15/08/2020

Descripcién del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Otorgar de forma adecuada la de beca Deportiva o Artistica.
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Beca Artistica o Deportiva

Alumno

Analista de Becas y ceremonias
institucionales

Comité de Becas Interno
de la Facultad de Artes y

Facultad de Deportes

Coordinador General de
Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar

Realiza solicitud
electronica en el
portal de alumnos,

imprime y firma.
Reune requisitos de
convocatoria.

—

Completa el tramite
y entrega toda la
documentacion al
analista de becas

T

)

Verifica documentacion

Conforme a la convocatoria.

¢Requisitos
Completos?

No
A 4

Se devuelve solicitud al

¥

Realiza correcién y

alumno .
Si

¢—1

Pre autoriza electrénicamente y

Facultades reciben,
entran en comité de
beca internay
emiten listado de
prioridad para

Recibe listado y
solicitudes, revisa
que cumplan con los

aceptar solicitudes,
el cual es enviado a
la jefa de servicios
estudiantiles de la
Coordinacién de
servicios escolares.

@}

requisitos y autoriza

utilizando el listado

mediante el sistema
de becas.

No

|

Informa al alumno

se envia a las facultades

regresa tramite.

Imprime su recibo

depagoconla |«
leyenda de beca.

Fin

Revisan resultados mediante el
reporte del sistema de becasy a

para la correcién
del tramite.

Informa a las
encargadas de
becas dondey

través de la publicacién en el
portal de alumnos.

cuando se
publicara los
resultados.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: M.C. Marfa de Analista de Becas y
Lourdes Ojeda Ceremonias
Murillo Institucionales
\)
REVISO: Ocean. José Edgar Jefe del Departamento
Arroyo Ortega de Servicios

Estudiantiles y Gestion

Escolar

APROBO: Ocean. José Edgar Jefe del Departamento
Arroyo Ortega de Servicios
Estudiantiles y Gestion

Escolar
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TRAMITE DE OTORGAMIENTO DE BECA CREDITO Y PRORROGA

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de
Rev. Rev.
Interna  interna

01 08/07/2003

02 30/03/2015
28/11/2017

03 15/08/2020

Descripcién del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion

de su estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Otorgar adecuadamente las Becas Crédito y prérroga.
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Beca Crédito o Prérroga

Analista de Becas y
ceremonias institucionales

Jefe del Departamento de Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar

Cajero del Departamento de
Tesoreria

Auditor

Analista de Presupuesto |  Secretario General

INICIO

Recibe y revisa la
documentacion segin
reglamento de becas y

convocatoria.

¢Completo?
No
Notifica al estudiante
en el momento
Si
Pre autoriza la solicitud

electrénicamente en la
pagina de becas.uabc.mx

Recibe paquete y se revisa de

acuerdo la convocatoria

Se envia a firma del

Recibe pagaresy los
resguardan

motivo y se solicita
sea entregado

Se archiva el contrato y

Se Informa al )
. Secretario General el
alumno via B v
telefonica contratoya Tesoreria se
indicando el envia el pagare Firma contratos y
indicando e
los regresa.

m'f;’:' e;\ U adendum en el
pus. expediente del becado
L 1

Autoriza en sistema electronico de becas y J
genera nomina al final de cada mes

y envia

Realiza arqueo

de noémina para

enviar al depto.
de finanzas

Una vez liberada la némina, se envia junto con
protecciones, archivo electrénicoy arqueo
firmado por auditoria y becas.

.

Emite disparos

electrénicos

Recibe via correo electrénico la confirmacion de
los depdsitos realizados

TSe realizaron todos
los depdsitos?

Y
Informa al Departamento de SEGE de los
rechazos. Se solicita el pago mediante oficio al
Departamento de Presupuesto y Finanzas, quien

Si emite el cheque y es entregado al alumno.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: M.C. Marfa de Analista de Becas y
Lourdes Ojeda Ceremonias
Murillo Institucionales
\}
REVISO: Ocean. José Jefe del Departamento
Edgar Arroyo de Servicios
Ortega. Estudiantiles y Gestion
Escolar
APROBO: Ocean. José Jefe del Departamento
Edgar Arroyo de Servicios
Ortega. Estudiantiles y Gestion
Escolar
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TRAMITE DE OTORGAMIENTO DE BECA INVESTIGACION,
VINCULACION Y COMPENSACION

REVISION HISTORICA:

No. de
Rev.
Interna

01

02

03

Fecha de
Rev.
interna

08/07/2003

30/03/2015
28/11/2017

15/08/2020

Descripcién del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Tramitar la beca de Investigacion, Vinculacién y Compensacion.
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Unidad ejecutora

Alumno

Analista de Becas 'y
Ceremonias
Institucionales

Coordinador General
Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar

Alumno

Actividad

Llenar la solicitud de beca en la Pagina
http://alumnos.uabc.mx cuando abre
convocatoria de becas, imprime y firma.
Relne los requisitos especificados en la
convocatoria.

Revisar y enviar documentacion original
de las solicitudes a la Coordinacion para
su autorizacion; se relacionan y archivan
tanto la copia del oficio enviado como el
original de la Unidad Académica o
Departamento que envid el trémite para
llevar el control de las mismas.

Revisar y si procede autorizar.

Otorgar beca y notificar

Verificar en el portal de alumnos el
estatus y resultado de la solicitud. En
caso de ser aprobada la beca, recibe el
pago correspondiente a través de
depdsito en la cuenta bancaria que se
haya indicado previamente.

Vicerrectorfa Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

760-20-10

Formatos (niimero de copias y
su distribucién)

Solicitud de beca Investigacion,
Vinculacién y Compensacion.
Recibo de reinscripcion si es
alumno de posgrado.

Solicitud de beca Investigacion,
Vinculacion y Compensacion
Recibo de reinscripcion si es
alumno de posgrado.

Solicitud de beca Investigacion,
Vinculacion y Compensacion
Recibo de reinscripcion si es
alumno de posgrado

Beca Investigacion, Vinculacion y
Compensacion.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: M.C. Marfa de Analista de Becas y
Lourdes Ojeda ceremonias
Murillo institucionales
J
REVISO: Ocean. José Edgar Jefe del Departamento
Arroyo Ortega. de Servicios

Estudiantiles y Gestion

Escolar

APROBO: Ocean. José Edgar Jefe del Departamento
Arroyo Ortega. de Servicios
Estudiantiles y Gestion

Escolar
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TRAMITE DE SEGURO FACULTATIVO

REVISION HISTORICA:

No. de
Rev.
Interna

01

02

03

Fecha de
Rev.
interna

08/07/2003

30/03/2015
28/11/2017

15/08/2020

Descripcién del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Realizar el trdmite de pdliza de accidentes estudiantiles.
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Unidad ejecutora

Alumno

Analista de
Revalidaciony
Servicios de
Seguridad
Estudiantiles

Alumno

Actividad

Generar su ndmero de seguro social en la
pdgina:
http://imss.gob.mx/tramites/imss02008
Entregar en DSEGE

Recibir asignacion de ndmero de seguridad
social.

Dar de alta al alumno en el IMSS.

24 H después se verificar que se realizé el
alta.

Revisar pdlizas del seguro de accidentes por
facultades y carreras, se relacionany
archivan para llevar el control de las mismas.

Recibir acuse (1/3) y hasta 72 horas después
puede presentarse a consultar al IMSS (con
las hojas 2-3 de 3).

Puede utilizar el acuse en urgencias (hoja 1
de 3) para identificarse como estudiante de
la universidad si atin no se encuentra en el
sistema (antes de las 72 h). Asi también
deberd descargar su constancia de vigencia.

Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

760-20-1

Formatos (nimero de copias y
su distribucién)

Asignacion de ndmero de
seguridad social

Acuse de realizacion de tramite
(hoja 1de 3).

Acuse de realizacion de tramite
“terminado” (72 horas después,
hoja 2-3 de 3)

Requisitos para tramitar carnet
del IMSS

Recibe originales de Acuse de
realizacion de tramite.

Acuse de realizacién de tramite
“terminado”

Lista de requisitos para tramitar
carnet del IMSS
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: M.A. Marfa Analista de Revalidacidn y

Rodriguez Servicios de Seguridad

Tenorio Estudiantiles {

4

REVISO: Ocean. José Jefe del Departamento de

Edgar Arroyo Servicios Estudiantiles y

Ortega Gestion Escolar
APROBO: Ocean. José Jefe del Departamento de

Edgar Arroyo Servicios Estudiantiles y

Ortega Gestion Escolar
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FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

TRAMITE DE TITULO Y CEDULA PROFESIONAL (SOLICITUD)
RECIBO DE DEVOLUCION DE DOCUMENTOS
EXAMEN EGEL O EGAL DE CENEVAL (REGISTRO)

SOLICITUD DE SERVICIO (CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE
POSGRADO)

CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE DOCUMENTOS PARA
POSGRADO

SOLICITUD DE SERVICIOS DE EGRESO

Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

DSEGE-01

DSEGE-02

DSEGE-03

DSEGE-04

DSEGE-05

DSEGE-06
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DSEGE-01

TRAMITE DE TITULO Y CEDULA PROFESIONAL (SOLICITUD)

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y GESTION ESCOLAR
TRAMITE DE TITULO Y CEDULA PROFESIONAL

DSEGE-01

Fecha:

TC-N4-07, Rev. 01, Hoja 1 de 2

o o Matricula:
Unidad Académica: cennnns Carrera:
o Nombre(s) Primer Apelido Segundo Apelido
Domicilio:
_Tel. Casa: Trabajo: Celular:

o SOLO PARA EGRESADAS: Genero en que desea se elabore el Titulo Profesional (marcar conv') \
| Masculino: Femenino: l
\_ Firma de Conformidad _/

REQUISITOS: DOCUMENTOS DIGITALIZADOS | v

Copia del Acta de Nacimiento tamario Carta.

Copia de C.U.R.P. en tamafio carta.

Los siguientes documentos relacionados deberan estar digitalizados
en su expediente, aquellos gque no se encuentren en el mismo estaran
marcados con una X, para realizar este tramite serd necesario

| (al reverso se indica el llenado) en tinta negra.

p {los) en original(es), para su debida digitalizacion.
Recibo de Pago por: $2,160.0 (pagar en cajas UABC) Acta de Nacimiento, adopcion o reconocimiento
Solicitud de Cédula llena con 2 copias CURP

2 Fotografias tamafio titulo recientes

Certificado de Bachillerato (legalizado si requiere)

3 Fotografias tamafio infantil recientes

Certificado de Estudios Profesionales

Copia de Certificado de Bachillerato si es expedido por
otros estados.

Acta de Examen o Exencion de Examen Profesional

Las fotografias deben ser recientes, de frente, blanco y
negro, fondo blanco.

Constancia Servicio Social dirigido a Profesiones

Damas: No blusas descubiertas (tirantes, estraples, etc.) o
de color negro, en virtud de que el sello pierda su
visibilidad, maquillaje y accesorios no ostentosos, sin
anteojos y no usar lentes de contacto de color. Caballeros:
Con saco y corbata, sin anteojos.

Constancia de acreditacion de Idioma extranjero (solo
2006-2 en adelante)

Campus Tijuana ( 1puUs Ensenat
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DSEGE-02

RECIBO DE DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y GESTION ESCOLAR
CAMPUS ENSENADA

“RECIBO DE DEVOLUCION DE DOCUMENTOS"

Matricula No.-

Recibi del Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestién Escolar; la siguiente
documentacién original:

< ACTA DE NACIMIENTO

<+ CERTIFICADO DE PREPARATORIA & BACHILLERATO

< DUPLICADO DEL CERTIFICADO DE PREPARATORIA

< DICTAMEN DE REVALIDACION DE BACHILLERATO

<+  CERTIFICADO PARCIAL DE ESTUDIOS PROFESIONALES,

<  CERTIFICADO DE ESTUDIOS PROFESIONALES

<  CERTIFICADO DE PASANTE

< DUPLICADO DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS PROFESIONALES

<+ CONSTANCIA DE SERVICIO SOCIAL

<  ACTA DE EXAMEN PROFESIONAL

< TITULO PROFESIONAL

<+  CEDULA PROFESIONAL

L2 CERTIFICADO DE POSGRADO

L2 CERTIFICADO DE SECUNDARIA

<  OTROS:

e e el e e T T N S N NN TN
e et Nt N N N (L N Nt N (L Nt Nt

,B.C.,a de de 20

ENTREGA RECIBE

GC-N4-004
REV. 00
DSEGE-02
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DSEGE-03

EXAMEN EGEL O EGAL DE CENEVAL (REGISTRO)

EXAMEN EGEL O EGAL DE CENEVAL

Fecha de aplicacion:
Marque con una “X” el tipo de examen que va a presentar

o Administracion o Gastronomia o Nutricion
o Amuitectura o Informatica o Odontologia
o Agroindustrias o Ingenieria de Software o Psicologia
o Biologia o Ingenieria en Alimentos o Quimica
o Ciencias Computacionales o Ingenieria Computacional o Quimica Clinica
o Ciencias de la Comunicacion o Ingenieria Civil o Quimico Farmacéutico Biblogo
o Ciencias Politicas y Admon. Piblica o Ingenieria Eléctrica o Relaciones Internacionales
o Contaduria o Ingenieria Electrénica o Trabajo Social
o C io-Negocios Internaci o Ingenieria Industrial o Turismo
o Criminologia o Ingenieria Mecéanica o Zootecnia
o Derecho o Ingenieria Mecanica Eléctrica o Pedagogia Cs. de la Educacion
o Disefio Grafico o Ingenieria Mecatronica o EGAL-EIN
o Economia o Ingenieria Quimica
o Enfermeria (Licenciatura) o Medicina General
o Enfermeria (Técnico) o Medicina Veterinaria Zootec.
o Fitotecnia o Mercadotecnia
Nombre Complet
Ap. Paterno Ap. Materno Nombre(s)
Institucion de procedenci
Campus: Matricula:

Teléfono(s) donde lo podamos localizar:

Correo electronico:

EG-N4-001
Rev. 03
DSEGE-03

-~ Yo

Usted debe ingresar a la siguiente pagina tal y como esta escrita para realizar su registro, en caso de no hacerlo no procederd su
inscripcion para la aplicacion del examen, el periodo de registro a esta pagina es del 21 de Marzo al 04 de Mayo hasta las 08:00 pm
O 0 es el g 03 de s (08 0 ifi fo enje A ¢

ISeno o: que se encuents picado en Carrete nspeninsui d
B.C (El registro sera llenado solo por el egresado y/o potencial a egresar).
Pégina para sustentante CENEVAL-EGEL:
http://registroenlinea.ceneval.edu |
*  SuNombre, debe estar correctamente escrito y debe ser igual a su IFE, INE o Pasaporte Mexicano,
*  Fechade Nacimiento, verifique el formato que le estén solicitando,

* Institucion, Universidad Auténoma de Baja California,

*  Examen, seleccione correctamente su tipo de examen, no se podra realizar modificaciones posteriores,
*  Campus, Universklad Auténoma de Baja California, Campus Ensenada,

Pagina para sustentante CENEVAL-EGAL (IDIOMAS):
http://registroenlinea.ceneval.edu.mx

$ aU S afi nae
*  SuNombre, debe estar correctamente escrito y debe ser igual a IFE, INE o Pasaporte

Mexicano,

*  Matricula, debe ser el nimero de sumatricula asignada para su carrera Lic. en Docencia del idioma Inglés.

Una vez llenada esta informacion Usted, procedera a llenar la solicitud, que son varias hojas y 4 secciones, al finalizar debe imprimir su
pase de ingreso al examen, el cual le indica los requisitos que presentar al examen, pase impreso, una identificacion vigente con foto
(IFE, INE o PASAPORTE MEXICANO), lapiz, goma y sacapuntas. La guia de examen la puede localizar en www.ceneval.edu.mx, en
donde le explica en que consiste el examen, el nimero de sesiones que le corresponden y material a utilizar, le indica muy claramente el
no utilizar CELULARES.

EG-N4-001
Rev. 03
Gracias DSEGE-03
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DSEGE-04

SOLICITUD DE SERVICIO (CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE POSGRADO)

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
VICERRECTORIA CAMPUS ENSENADA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y GESTION ESCOLAR

SOLICITUD DE SERVICIOS
() Certificado () Bachillerato GC-N4-003
() Certificado Parcial () Licenciatura REV. 00
( ) Duplicado de Certificado ( ) Posgrado DSEGE-04
() Diploma de Especialidad
() Mencién Honorifica FECHA DE SOLICITUD:
() Traduccién (es) dia mes ao
( ) Grado Académico <» Género de Eleccion (Femenino) (Masculino)
MATRICULA:
NOMBRE SEXO: (M) (F)
Apellido Patemo Apellido Materno Nombre(s)
INSTITUTO, FACULTAD O ESCUELA CARRERA/POSGRADO
TEL. CASA/ITRABAJO SEMESTRE/ETAPA/CICLO DE EGRESO

TEL. MOVIL CORREO ELECTRONICO:

Atencion a alumnos:
NOMBRE Y FIRMA DEL (LA) SOLICITANTE Teléfono 646-1744203 ext. _110
Lunes a Viermnes
Horario 9-13 Hrs. a 16:00-18:00 Hrs.

RECIBE TRAMITE Fecha de entrega:

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
VICERRECTORIA CAMPUS ENSENADA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y GESTION ESCOLAR

SOLICITUD DE SERVICIOS
( ) Certificado () Bachillerato GC-N4-003
() Certificado Parcial () Licenciatura REV. 00
( ) Duplicado de Certificado ( ) Posgrado
( ) Diploma de Especialidad
() Mencién Honorifica FECHA DE SOLICITUD:
() Traduccién (es) dia mes afo
() Grado Académico =» Género de Eleccién (Femenino) (Masculino)
MATRICULA:
NOMBRE SEXO: (M) (F)
Apellido Patemo Apellido Materno Nombre(s)
INSTITUTO, FACULTAD O ESCUELA CARRERA/POSGRADO
TEL. CASA/TRABAJO SEMESTRE/ETAPA/CICLODEEGRESO

TEL. MOVIL CORREO ELECTRONICO:

Atencion a alumnos:
NOMBRE Y FIRMA DEL (LA) SOLICITANTE Teléfono 646-1744203 ext. _110
Lunes a Viernes
Horario 9-13 Hrs. a 16:00-18:00 Hrs.

RECIBE TRAMITE Fecha de entrega:
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CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE DOCUMENTOS PARA POSGRADO

DSEGE-05

DSEGE-05

Coordinacion de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar
Campus Ensenada

Constancia de no adeudo de documentos para Posgrado
El suscrito jefe del Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestién Escolar HACE CONSTAR que
el (la)
C. tiene integrada la siguiente documentacion original
marcada con (X) en nuestros archivos de digitalizacion con niumero de matricula

Programa de posgrado:

Acta de Nacimiento

Certificado de Estudios Profesionales

Titulo de Licenciatura

Certificado de Maestria

Certificado de Especialidad

Certificado de Estudios de Doctorado

Grado de Maestria

Cedula

CURP

Acreditacién de conocimiento Lengua Extranjera
Otros:

— e e e

Se extiende la presente constancia a peticion del (la) interesado (a) en la ciudad de Ensenada, Baja
California, alos  dias del mes de del20___

“POR LA REALIZACION PLENA DEL HOMBRE"
JEFE DE DEPARTAMENTO

Ocean. José Edgar Arroyo Ortega.
DIF-006 Rev. 2
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SOLICITUD DE SERVICIOS DE EGRESO

DSEGE-06

DSEGE-06

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y
GESTION ESCOLAR, CAMPUS ENSENADA.

SOLICITUD DE SERVICIO DE EGRESO

FECHA
NOMBRE:
FACULTAD O ESCUELA:
CARRRERA
TELEFONO: ____________ MATRICULA CICLO:
E-MAIL: .

CERTIFICADOS DE ESTUDIOS PROFESIONALES Y DE PASANTE

DEBERA ENTREGAR AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y GESTION
ESCOLAR:

1. Recibo de pago emitido por tesoreria, por derecho de expedicion de
Certificado de Estudios Profesionales y de Pasante (este pago solo sera a
ciclos anteriores a 2006-2).

2. Dos Fotografias recientes Tamaiio Titulo (ovaladas, opacas de 6 x 9 cm.)
blanco y negro de frente con 5 cm. de acercamiento a la cara del Interesado.
ROPA CLARA, (MUJERES), SACO CLARO LISO Y CORBATA (HOMBRES), NO
DIGITALES.

3. Dos fotografias tamafio credencial, opaco, papel mate, blanco y negro de
frente. ROPA CLARA (NO INSTANTANEAS, NO DIGITALES).
*CON LAS MISMAS CARACTERISTICAS AMBAS FOTOGRAFIAS*
4. Documentos Originales de Acta de Nacimiento y Certificado de Bachillerato,
CURP. En caso de que su ingreso haya sido via Equivalencia presentar
Certificado Parcial de Estudios Profesionales.

5. Constancia de Liberacion del Idioma Extranjero.
6. Constancia de CENEVAL. Segun aplique OF. NO. 470/2009-2.

7. Historial académico liberado, (Kardex).

FIRMA DEL INTERESADO.

NOTA: NO SE RECIBEN TRAMITES INCOMPLETOS.
Cédigo: CCF-004, Rev.5
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ORGANIGRAMA
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DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS

CONSERJE

SECRETARIA

OPERADORA DEL CONMUTADOR

JEFA DE OFICINA DE INFORMATICA

CONSERJE

RESPONSABLE DE SEGURIDAD EN COMPUTO

TECNICO DE SERVICIOS WEB

TECNICO DE SALAS

RESPONSABLE DE TELECOMUNICACIONES

RESPONSABLE DE SOPORTE TECNICO

ANALISTA DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

ANALISTA DE SOPORTE TECNICO

TECNICO DE SALA.

JEFA DE OFICINA DE BIBLIOTECA

CONSERJE

ANALISTA DE DESARROLLO DE COLECCIONES

COORDINADORA DE PROCESOS TECNICOS

TECNICO BIBLIOTECARIO - PROCESOS TECNICOS
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1-151-754-20-02

1-151-754-20-03

1-151-754-20-04

1-151-754-20-05

1-151-754-20-06

1-151-754-20-07

1-151-754-20-08

1-151-754-20-09

1-151-754-20-10

1-151-754-20-11

1-151-754-20-12

1-151-754-20-13

1-151-754-20-14

1-151-754-20-15

1-151-754-20-16

1-151-754-20-17

1-151-754-20-18

1-151-754-20-19
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COORDINADOR DE SERVICIOS AL PUBLICO 1-151-754-20-20
ANALISTA DE SERVICIOS AL PUBLICO - HEMEROTECA 1-151-754-20-21
TECNICO BIBLIOTECARIO - SERVICIOS AL PUBLICO 1-151-754-20-22
RESPONSABLE DE BIBLIOTECA VALLE DORADO 1-151-754-20-23
TECNICO BIBLIOTECARIO — SERVICIOS AL PUBLICO 1-151-754-20-24
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JEFA DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Vicerrectoria Campus Ensenada.
v

Jefatura de Departamento (281)
Vicerrectora Campus Ensenada.

Conserje.

Secretaria.

Operadora de Conmutador.
Jefa de Oficina de Informatica.
Jefa de Oficina de Biblioteca.

Conserje.

Responsable de Seguridad en Computo.
Técnico de Servicios Web.

Técnico de Salas.

Responsable de Telecomunicaciones.
Responsable de Soporte Técnico.
Analista de Sistemas Administrativos.
Analista de Soporte Técnico.

Técnico de Salas.

Conserje.

Analista de Desarrollo de Colecciones.
Coordinadora de Procesos Técnicos.
Técnico Bibliotecario-Procesos Técnicos.
Coordinador de Servicios al Publico.
Analista de Servicios al Publico-Hemeroteca.
Técnico Bibliotecario-Servicios al Publico.
Responsable de Biblioteca Valle Dorado.
Técnico Bibliotecario- Servicios al Publico.

Personal adscrito a la Coordinacion y a los
Departamentos de Informatica y Bibliotecas.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Empresas proveedores de servicios de equipo de
computo, software, telecomunicaciones y material
bibliografico.

Alumnos.

Publico en general.
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Funcion genérica:

Coordinar el esfuerzo hacia una mejora continua en los servicios de computo, asi como las
actividades de operacion de los servicios de telecomunicaciones, redes, seguridad en
computo, y de los servicios que las bibliotecas ofrecen a la comunidad universitaria del

Campus.

Funciones especificas:
1. Apoyar en el mantenimiento y operacion de los sistemas de gestion en el campus:
académicos, administrativos y financieros.

2. Proporcionar asesoria y servicios en materia de equipos y periféricos de computo a

unidades académicas y dependencias administrativas del campus.

3. Apoyar el desarrollo y operacion de los nuevos sistemas de gestion: académicos,

administrativos y financieros.
4. Administrar las bibliotecas cuyo personal esta adscrito a la Vicerrectoria del campus.

5. Realizar los procesos técnicos de catalogacion del acervo y mantenimiento de

colecciones disponibles en el campus.

6. Supervisar la operacion de los servicios de las bibliotecas de las unidades académicas

del campus.

7. Apoyar la operacion, mantenimiento e implementacion de los sistemas de

telecomunicaciones, seguridad y redes de datos del campus.

8. Administrary apoyar la operacion de los servicios de soporte técnico, correo electronico,

colaboracién académica, y salas de videoconferencias y de cémputo del campus.

9. Apoyar la operacion de los servicios de informatica administrativa.
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10.

.

12.

13.

14.

15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
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Apoyar la operacion de los sistemas de telecomunicaciones, redes y seguridad en

computo.

Operar los servicios de bibliotecas centrales y periféricas.

Administrar y apoyar la operacion de los servicios de soporte técnico, educacion a
distancia, foros de comunicacion, laboratorios de computo, salas de videoconferencia y

de evaluacion de tecnologias.

Administrar los recursos humanos y técnicos del DIB.

Controlar el ejercicio presupuestal del departamento.

Aprobar o rechazar el seguimiento de solicitudes de equipo de computo dependiendo

de su factibilidad, asi como asignar los recursos necesarios para ello.

Aprobar o rechazar las solicitudes de la adquisicion de acervo bibliografico dependiendo

de su factibilidad, asi como asignar los recursos necesarios para ello.

Coordinar el trabajo en el area de Telematica y Biblioteca con estandares vy

procedimientos de trabajo adecuados.

Vigilar que los servicios que recibe el usuario académico sean satisfactorios.

Vigilar que los servicios que se ofrecen al drea administrativa se lleven a cabo con

calidad y oportunamente.

Canalizar las solicitudes o necesidades de apoyo del usuario al personal del

departamento.

Solicitar 6érdenes de trabajo al Departamento de Servicios Administrativos y vigilar su

seguimiento.

Apoyar a las dependencias administrativas en el manejo de la informacion y de los

servicios de Internet.

Vigilar el buen uso de los servicios, recursos e infraestructura tecnoldgica que el

departamento tiene a su cargo y del Campus.
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
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Apoyar las actividades encaminadas a la certificacion de los procesos bajo la Norma
1SO9001:2015.

Realizar el calendario anual del mantenimiento preventivo al equipo y dispositivos del

departamento, asi como a los departamentos de la Vicerrectoria de este Campus.

Asesorar a los usuarios en la adquisicion de equipo de computo.

Coordinarse con las unidades académicas y dependencias administrativas para la

realizacion de eventos especiales.

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

funciones del departamento, cuando asi se considere conveniente.

Verificar que se cuente con el equipo y materiales requeridos para el desempefio de las

actividades del departamento.

Supervisar y controlar la adquisicion de las herramientas de trabajo que se utilizan en las

diferentes areas del departamento.

Presentar a su jefe inmediato informes de avances en las actividades realizadas en su

area.

Buscar candidatos para ocupar los puestos vacantes del departamento.

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.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

necesarias para el buen funcionamiento del departamento.

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

por su jefe inmediato

Asignar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Revisar informes y planes de trabajo del personal a su cargo.
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41.

42.
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Convocar y dirigir reuniones de trabajo.

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

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

su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

Contar con titulo profesional de licenciatura como minimo, de la profesion a que se

refiere el puesto.

- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.

- Poseer habitos de planeacion, organizacion y control.

- Habilidad para el manejo de personal.

- Poseer habilidad de comunicacion verbal y escrita.

- Conocimientos del idioma inglés, computo y administracién de proyectos.

- Habilidad para detectar necesidades y problemas en general.
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CONSERJE

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:
Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada
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1-151-754-20-02

Vicerrectoria Campus Ensenda.

Conserje (403).

Jefa del Departamento de Informatica y Bibliotecas.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Alumnos.

Publico en general.

Mantener limpios los edificios, oficinas, mobiliario y equipo del area que tenga asignada; asi

como verificar en todo momento que cuente con el material de consumo necesario

disponible en los lugares respectivos; ademdas de apoyar en el acomodo de mobiliario para

los diferentes eventos que se realicen en las instalaciones del Departamento.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

Limpiar oficinas, salas de computo, sanitarios, dreas comunes, pasillos y cubiculos,

manteniéndolos siempre presentables y en orden.

Mantener limpias las puertas y ventanas del area a su cargo.

Acomodar y desmontar mobiliario para la realizacion de eventos dentro del

departamento.

Colocar el material e insumos de limpieza en los bafios, tal como papel sanitario, pastillas

desodorantes y/o desinfectantes, jabon de manos.

Colocar garrafones y conos de agua en los portagarrafones.

Recoger la basura de los cestos y depositarla en los sitios destinados para tal fin.

Arreglar los desperfectos y/o dar mantenimiento al mobiliario y equipo cuando sea

necesario (instalar y/o arreglar chapas, pintar estantes, reparar fugas, entre otras cosas).

Solicitar el material de limpieza necesario a quien corresponda.

Mantener el equipo y herramientas de trabajo ordenado y en buenas condiciones.

Cumplir con las normas de seguridad, asi como la normatividad existente en la

institucion.

Reportar a su jefe inmediato cualquier anomalia o desperfecto que se presente en las

instalaciones o equipo.

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

inmediato.

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

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

para la mejor realizacion de sus funciones.
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15. 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.

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

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

- Conocimientos basicos sobre mecanica, carpinteria, plomeria, pintura, lavado y

encerado de pisos y limpieza en general.
- Disponibilidad para realizar diferentes tareas que le sean encomendadas.
- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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SECRETARIA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectorfa Campus Ensenada
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Vicerectoria Campus Ensenada

v

Auxiliar Administrativo (317)

Jefa del Departamento de Informatica y Bibliotecas.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Empresas proveedores de servicios de equipo de
computo, software, telecomunicaciones, material
bibliografico, papeleria y materiales varios.

Alumnos.

Publico en general.

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

funcionamiento de su area de trabajo y brindar trato amable y cortés al personal de la

institucion y publico en general, asi como llevar la agenda y dar seguimiento a los eventos

organizados en espacios del Departamento de Informatica y Bibliotecas, Unidad Ensenada.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Atender y asesorar a los alumnos, egresados, personal académico, administrativo y
comunidad en general que soliciten informacion sobre actividades y tramites que se

realizan en el Departamento.

Elaborar con buena presentacion, ortografia y redaccion todo tipo de documento

impreso y electronico, solicitado por el jefe del departamento.

Calendarizar en la agenda para el préstamo de la sala audiovisual, videoconferencias y

sala de usos multiples (4to. Piso).

Dar seguimiento a requerimientos por parte de organizadores de los eventos en

instalaciones del DIB Unidad Ensenada.

Elaborar cada semana las listas de asistencia del personal académico y colocarlas en el

lugar indicado.

Elaborar y modificar la carga de planta docente cada semestre, y los cambios que se

requieran a lo largo de cada semestre, bajo instruccion directa del jefe del departamento.

Mantener un control numérico de los documentos que se elaboren por orden del jefe

del departamento.

Atender y asesorar a los usuarios en el seguimiento de los tramites solicitados

(comisiones, compras, viaticos, cheques, hospedaje, y vales de gasolina).

Atender a los proveedores de los servicios que proporciona el area.

Realizar tramite de suscripciones anuales y realizar las renovaciones de revistas y libros.

Recibir todos los documentos y correspondencia que le sean entregados, turnandolos a
la jefa del departamento para su posterior distribucién y archivo, de acuerdo con las

instrucciones recibidas.

Apoyar en la reproduccion de documentos impresos para la difusion de las actividades

del departamento.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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22.
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Llevar un control de inventarios de los equipos que se prestén a dependencias

administrativas y unidades académicas.

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

Elaborar las solicitudes de compra, comisiones, servicios, reembolsos, y pagos

anticipados, que le sean encomendados por su jefe, llevando un control de los gastos.

Vigilar que las existencias de papeleria y utiles de oficina se mantengan en niveles de
operacion, solicitando lo necesario cuando asi se requiera, de la oficina del jefe del

departamento.

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

Llevar un control del fondo fijo de caja chica apegandose al procedimiento indicado por

el Departamento de Tesoreria.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Sugerir a su jefe todas aquellas acciones de mejora que considere necesarias para el

funcionamiento optimo del Departamento.

Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion cuando le sea indicado o autorizado por

su jefe.

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

- Criterio necesario para resolver problemas de su competencia o del departamento,

dar solucion y contestacion eficaz y rapida.

- Saber manejar software de computacion del paquete basico de Microsoft Office

(tales como word, excel, power point, etc.).
- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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OPERADORA DEL CONMUTADOR

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.

VIl

Auxiliar Administrativo Especializado “A” (387)

Jefa del Departamento de Informatica y Bibliotecas.

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

Atender el conmutador y apoyar tanto al personal que labora dentro de este Campus, como

al publico en general con transferencias de llamadas internas y externas.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Recibir, atender y transferir las llamadas telefénicas que llegan al conmutador general y
turnarlas a quien corresponda, tomando el recado cuando la persona solicitada esté

ausente o no pueda atender el teléfono.

Brindar atencion al publico via telefdnica.

Elaborar un reporte mensual de llamadas salientes de larga distancia y celulares para

entregar al Departamento de Auditoria.

Detectar las modificaciones en el directorio telefonico y mantener actualizado el mismo.

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

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

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

area.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

inmediato.

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

expresamente encomendadas 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.

- Habilidad de manejo de equipo asignado, de buen uso de la memoria para ofrecer

un mejor servicio al usuario.

- Actitudes y valores: amabilidad, respeto, buen trato al publico, atencion inmediata al

publico, entre otras.
- Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia.

- Manejo de software de computacion, tales como el word, excel, power point,

etcétera.
- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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JEFA DE OFICINA DE INFORMATICA

Ubicacién del puesto:
Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del
puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Vicerrectoria Campus Ensenda.

Vv

Jefatura de Oficina.

Jefa del Departamento de Informatica y Bibliotecas.

Conserje.

Responsables de Seguridad en Computo.
Técnico de Servicios Web.

Técnico de Salas.

Responsable de Telecomunicaciones.
Responsables de Soporte Técnico.
Analista de Soporte Técnico.

Analista de Sistemas Administrativos.
Auxiliar de Soporte Técnico .

Técnico de Salas.

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

Atender las solicitudes de las dependencias administrativas y unidades académicas en
cuanto a problemas informaticos, ya sean de sistemas, redes, instalacion o reparacion de
equipo, supervisando que se atienda con calidad en el servicio; asi como apoyar en eventos
administrativos, como son inscripciones, reinscripciones por Internet, ajustes, entre otros

eventos que se realicen en el Campus Ensenada.

Funciones especificas:

1. Atender, dar seguimiento o redireccionar las solicitudes de apoyo informatico de las
dependencias administrativas y unidades académicas.

2. Instalary configurar actualizaciones (nuevas versiones) de los sistemas administrativos.

3. Instalar y/o configurar equipo informatico en la instancia que asi lo solicite (hardware y

software).
4. Apoyar en la revision y en su caso recuperacion de solicitudes de compras perdidas.
5. Supervisar la obtencion de reportes y respaldos realizados.

6. Supervisar los procesos de inscripciones de nuevo ingreso, reinscripciones por Internet

y ajustes.

7. Obtener reportes estadisticos de los eventos para las dependencias administrativas que

lo soliciten.
8. Llevar un control de las direcciones IP asignadas al personal de Vicerrectoria.

9. Capacitar a los usuarios en los nuevos sistemas administrativos o en las nuevas

versiones que salen.
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.

12.

13.

14.

15.

6.

17.

18.

19.

20.

Vicerrectorfa Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

1-151-754-20-05

Supervisar la investigacion de nuevas tecnologias para mejoramiento de la red,

servidores y areas de videoconferencia.

Revisar informes y planes de trabajo del personal a su cargo.

Asignar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Verificar que el personal a su cargo cuente con el equipo y materiales requeridos para

el desempefio de las actividades del departamento.

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

area.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Convocar y dirigir reuniones de trabajo.

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:
- Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el
puesto.
- Comprobante de experiencia minima de dos afios en puesto similar.
- Manejo de personal y administracion de proyectos.
- Conocimientos del idioma inglés, computo y administracién de proyectos.

- Habilidad para detectar las necesidades, problemas en general del departamento,

asi como la prevencion de ellos.

- Disponibilidad, amabilidad, cortesia, positivismo, paciencia, flexibilidad, tolerancia,

organizacion, vision, y discrecion.
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CONSERJE

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:
Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada
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Unidad Universitaria Valle Dorado.

Conserje (403).

Jefa de Oficina de Informatica.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Alumnos.

Publico en general.

Mantener limpios los edificios, oficinas, mobiliario y equipo del area que tenga asignada; asi

como verificar en todo momento que cuente con el material de consumo necesario

disponible en los lugares respectivos. Ademas de apoyar en el acomodo de mobiliario para

los diferentes eventos que se realicen en las instalaciones del Departamento.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

Limpiar oficinas, salas de computo, sanitarios, dreas comunes, pasillos y cubiculos,

manteniéndolos siempre presentables y en orden.

Mantener limpias las puertas y ventanas del area a su cargo.

Acomodar y desmontar mobiliario para la realizacion de eventos dentro del

departamento.

Colocar el material e insumos de limpieza en los bafios, tal como papel sanitario, pastillas

desodorantes y/o desinfectantes, jabon de manos.

Colocar garrafones y conos de agua en los portagarrafones.

Recoger la basura de los cestos y depositarla en los sitios destinados para tal fin.

Arreglar los desperfectos y/o dar mantenimiento al mobiliario y equipo cuando sea

necesario (instalar y/o arreglar chapas, pintar estantes, reparar fugas, entre otras cosas).

Solicitar el material de limpieza necesario a quien corresponda.

Mantener el equipo y herramientas de trabajo ordenado y en buenas condiciones.

Cumplir con las normas de seguridad, asi como la normatividad existente en la

institucion.

Reportar a su jefe inmediato cualquier anomalia o desperfecto que se presente en las

instalaciones o equipo.

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

inmediato.

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

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

para la mejor realizacion de sus funciones.
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15. 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 secundaria.

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

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

- Conocimientos basicos sobre mecanica, carpinteria, plomeria, pintura, lavado y

encerado de pisos y limpieza en general.
- Disponibilidad para realizar diferentes tareas que le sean encomendadas.
- Aprobar examen tedrico
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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RESPONSABLE DE SEGURIDAD EN COMPUTO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenda.

Xl

Analista (231)

Jefa de Oficina de Informatica.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.
Proveedores del servicio de Internet.

Investigar tecnologias emergentes en el ambito del software libre bajo el rubro de la

seguridad informatica, asi como la integracion, instalacion, configuracion y administracion de

los mismos, ademas de proteger los enlaces principales de red.
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Funciones especificas:

1.

10.

.

12.

13.

14.

15.

16.

Investigar y evaluar tecnologias emergentes para el mejoramiento del servicio de red.

Administrar, configurar e instalar las nuevas tecnologias en los enlaces principales.

Trabajar en conjunto con el personal de las areas de la red para minimizar los riesgos

relacionados con la seguridad informatica.

Monitorear los enlaces principales de la red para conocer el comportamiento que ésta

genera, asi como deducir patrones irregulares y resolver problemas existentes.

Atender los incidentes de seguridad informatica que se originen en la red.

Investigar e implementar las tecnologias enfocadas a la seguridad informatica (Open

Source).

Revisar las alertas del detector de intrusos implementados en los enlaces principales.

Revisar la tabla de politicas de los Firewall (pared de fuego) implementados en los

enlaces principales.

Mantener actualizado los sistemas de seguridad en cémputo implementado en los

enlaces principales de la red.

Implementar los sistemas de seguridad informatica de distribucion libre en los enlaces

principales de la red.

Monitorear y mantener actualizados los servidores asignados a su cargo.

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

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

Solicitar a su jefe inmediato el equipo y materiales requeridos para el desempefio de las

actividades de su drea.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.
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17. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

inmediato.

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
- Contar con titulo profesional de licenciatura de la profesion a que se refiere el
puesto.
- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.

- Conocimientos en software, hardware, red interna y externa, administracion de

servidores, tecnologias de seguridad, tecnologias y lenguaje de desarrollo.
- Conocimientos del idioma inglés.

- Aprobar examen psicométrico.
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TECNICO DE SERVICIOS WEB

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:
Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:
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Vicerrectoria Campus Ensenda.

Xl

Analista (231)

Jefa de Oficina de Informatica.

Personal adscrito a las dependencias administrativas
y unidades académicas.
Alumnos.

Disefiar, publicar, mantener y coordinar las diferentes actualizaciones de los modulos que

componen el sitio Web del Departamento de Informatica y Bibliotecas, Campus Ensenada

con la finalidad de contar con un espacio informativo para la comunidad universitaria y

publico en general. Asi mismo asesorar a los responsables del desarrollo y actualizacion de

los sitios Web de los departamentos de Vicerrectoria y unidades académicas del Campus

Ensenada.

31



Vicerrectorfa Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

1-151-754-20-08

Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

15.

Planear, disefiar, crear, actualizar, publicar y depurar el sitio Web del Departamento de

Informatica y Bibliotecas, Campus Ensenada.

Investigar y evaluar las nuevas herramientas de desarrollo Web.

Asesorar e instruir en el disefio y construccion de sitios Web de los departamentos de la
Vicerrectoria y las unidades académicas de la UABC, asi como a instituciones con fines

no lucrativos y asociaciones de egresados.

Disefiar, elaborar, modificar la estructura del sitio web del directorio telefénico del

Campus Ensenada.

Planear, controlar, dar seguimiento y publicar los horarios de salas de clases (laboratorios

de computo).

Planear y dar seguimiento al programa de becas del Departamento.

Administrar las convocatorias de becas en el sistema de becas en linea y dar

seguimiento a los tramites.

Dar seguimiento al programa de servicio social del Departamento.

Apoyar en la elaboracion de documentacion propia del departamento, tales como

manuales, informes, reportes, presentaciones, etcétera.

Apoyar en eventos especiales (congresos, simposiums, etc.) cuando le sea solicitado.

Coordinar las visitas guiadas a alumnos de niveles educativos previos u otras instancias.

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

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

Solicitar a su jefe inmediato el equipo y materiales requeridos para el desempefio de las

actividades de su drea.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.
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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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

Contar con titulo profesional grado licenciatura o posgrado de la profesion a que se

refiere el puesto.

- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.

- Conocimientos en software, hardware, disefio, programacion y desarrollo de

sistemas.

- Conocimientos de elaboracion de paginas Web.

- Conocimientos del idioma inglés.

- Aprobar examen psicométrico.
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TECNICO DE SALAS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:
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Vicerrectoria Campus Ensenda.

VI

Auxiliar Administrativo Especializado (367)

Jefa de Oficina de Informatica.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Alumnos.

Publico en general.

Supervisar el buen funcionamiento y uso adecuado del equipo de computo y periféricos en

las salas de clases y sala general de usuarios, asi como administrar los dispositivos y recursos

propios del drea.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Apoyar a los usuarios que desean activar o recuperar su correo electronico Institucional,

asi como del servicio de la red intranet de Windows y Linux.

Asesorar a los usuarios en el uso de los sistemas de red cableada y la red inalambrica

(WiFi), impresoras, software, hardware, etc.

Apoyar a los alumnos y docentes en la configuracion e instalacion de la red inaldmbrica.

Proporcionar apoyo técnico al personal académico y/o administrativo en las salas de
computo, durante su clase o en capacitaciones promovidas por unidades académicas o

dependencias administrativas.

Detectar y corregir las fallas en equipo de computo de las salas del departamento.

Recibir, elaborar y entregar el reporte de fallas y/o problemas en la red o en los equipos

de computo y dispositivos, para su canalizacion.

Realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo al equipo de computo en periodos

intersemestrales.

Calendarizar el préstamo de equipo audiovisual para cursos o eventos especiales

(proyector, laptop, bocinas y microéfono, etcétera)

Supervisar que se mantengan limpias y ordenadas las salas de computo.

Apoyar a los usuarios para respaldos de su informacion, cuando le sea solicitado.

Proporcionar apoyo técnico durante el desarrollo de eventos dentro de las instalaciones
del departamento, organizados por unidades académicas, dependencias administrativas

u organismos externos a la UABC.

Ofrecer visitas guiadas a alumnos de nivel medio superior y alumnos de la UABC de
otros Campus exponiendo los sistemas de red, enlaces, sistemas operativos, tecnologia

y las instalaciones en general.

Solicitar a su jefe inmediato el equipo y materiales requeridos para el desempefio de las

actividades de su drea.
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15.

6.

17.

18.

19.

20.
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Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

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

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 o actividades similares.

- Saber manejar software de computacion del paquete basico de Microsoft Office
(tales como word, excel, power point, etc.), asi como de redes y mantenimiento a

equipo de computo.

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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RESPONSABLE DE TELECOMUNICACIONES

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenda.
Xl

Analista (231)

Jefa de Oficina de Informatica.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Alumnos.

Publico en general.

Mantener en Optimas condiciones de operacion equipos de redes inalambricas y de

telecomunicaciones, estos Ultimos para la transmision de voz, datos y video.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

15.

6.

Verificar la operacion 6ptima de equipo de telecomunicaciones y redes inalambricas.

Realizar reporte y seguimiento de fallas en servicios y equipos propios o arrendados de

telecomuniaciones y redes inalambricas

Atender los reportes de fallas del equipo de telecomunicaciones y redes inalambricas

por parte de los usuarios.

Dar mantenimiento preventivo al equipo de telecomunicaciones y redes inaldmbricas.

Dar mantenimiento a la red telefénica, cuando se requiera.

Realizar los respaldos de informacion de los equipos de telecomunicaciones que lo

ameriten.

Instalar software a los diferentes equipos, cuando sea necesario.

Atender y en su caso reperar fallas menores en equipo de telefonia asignado a usuarios.

Activar nuevas tecnologias en los equipos existentes.

Realizar monitoreo continuo de la red inaldmbrica de la Unidad Ensenada.

Instalar y configurar red inalambrica en apoyo a eventos organizados por unidades

académicas o dependencias administrativas.

Estar en constante comunicacion con los soportes técnicos de las unidades académicas,

para verificar el buen funcionamiento de la red inaldmbrica.

Asesorar sobre la adquisicion de equipo y/o material, cuando le sea solicitado.

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

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.
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17. Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su

area.
18. Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

inmediato.

21. Realizartodas 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 a nivel superior de la profesion a que se refiere el
puesto.
- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.

- Conocimientos en sistemas operativos, redes LAN, WLAN, WAN y MAN, asi como en

cableado estructurado.

- Conocimientos de electronica y programacion de conmutadores analogos, digitales

y de voz por IP.
- Conocimientos del idioma inglés.

- Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: M. Jesis Responsable de
Veldzquez Padilla Telecomunicaciones
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Castillo Aranda Informatica
APROBO: M.C. Ma. Angelina Jefa del Departamento de
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RESPONSABLE DE SOPORTE TECNICO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenda.

VI

Auxiliar Administrativo Especializado (367)
Jefa de Oficina de Informatica.

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

Ejecutar y coordinar el plan de mantenimiento preventivo del equipo de computo del

Departamento de Informatica y Bibliotecas y de los departamentos de la Vicerrectoria, y

realizar el mantenimiento correctivo de los mismos; ademas de apoyar en la instalacion y

configuracion de equipos para la organizacion de eventos y llevar a cabo la administracion

de videoconferencias.
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Funciones especificas:
1. Atender los reportes de fallas en los equipos de computo del departamento, asi como
de la Vicerrectoria cuando sea necesario.

2. Atender y asesorar a los usuarios en el uso y funcionamiento del equipo de computo y

sistemas operativos.

3. Evaluar y de ser necesario, emitir el dictamen técnico de equipos de computo y

periféricos, de unidades académicas y dependencias administrativas.

4. Calendarizar y dar mantenimiento preventivo al equipo de computo del departamento y

de los departamentos de la Vicerrectoria.

5. Realizar el mantenimiento correctivo de los equipos de computo del Departamento y de

las dependencias administrativas de la Vicerrectoria.

6. Apoyar en la instalacion y funcionamiento del equipo de cémputo en eventos

organizados por las dependencias administrativas y unidades académicas.

7. Programar y administrar las videoconferencias que sean solicitadas por unidades

académicas y dependencias administrativas.

8. Asesorar a los responsables de soporte técnico de las unidades académicas, cuando

sea pertinente.

9. Instalar software y actualizaciones de software en general al equipo de computo de los

departamentos de la Vicerrectoria, cuando asi se requiera.

10. Apoyar en la revision de problemas relacionados con la red de voz y datos del edificio

administrativo y sus usuarios.
1. Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.
12. Presentar a su jefe inmediato un informe de las actividades realizadas en su drea.

13. Solicitar a su jefe inmediato el equipo y materiales requeridos para el desempefio de las

actividades de su drea.
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Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos:

- Contar con 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 o actividades similares.

- Conocimientos especializados en sistemas operativos, instalacion, configuracion,

reconfiguracion de equipo de computo y redes.

- Conocimientos de electricidad y electronica.

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenda.
Xl

Analista (231)

Jefa de Oficina de Informatica.

Personal adscrito a las dependencias administrativas
y unidades académicas.

Alumnos.

Publico en general.

Dar soporte a los usuarios en el manejo de sistemas administrativos de la Institucion; asi

como apoyar en la logistica de eventos organizados por las dependencias administrativas

y/o unidades académicas del Campus Ensenada.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Atender y asesorar en el uso y funcionamiento de los sistemas de computo
administrativos y académicos utilizados por el personal de los departamentos de la
Vicerrectoria y de las unidades académicas del Campus Ensenada, asi como entidades

externas a la UABC.

Instalar, capacitar, asesorar, dar soporte técnico, revisar la conectividad y resolver
problemas a los diferentes sistemas administrativos y académicos y reportarlos a la

Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas cuando sea necesario.

Proporcionar apoyo técnico en los eventos realizados dentro y fuera del Campus que

organizan las unidades académicas y dependencias administrativas.

Solicitar a su jefe inmediato el equipo y materiales requeridos para el desempefio de las

actividades de su drea.

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

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

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

area.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

Contar con titulo profesional grado licenciatura o posgrado de la profesion a que se

refiere el puesto.

- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.

- Conocimientos en el andlisis, disefio y programacion de sistemas, bases de datos 'y

desarrollo de software.

- Conocimientos del idioma inglés a nivel técnico.

- Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA DE SOPORTE TECNICO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Departamento de Informatica Bibliotecas Valle Dorado
Xl

Analista (231)

Jefa de Oficina de Informatica.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Alumnos.

Publico en general.

Investigar tecnologias emergentes en el ambito del software libre bajo el rubro de la

seguridad informatica, asi como la integracion, instalacion, configuracion y administracion de

los mismos, ademds de proteger los enlaces principales de red, y llevar a cabo el

mantenimiento correctivo y preventivo del equipo de computo del Departamento y unidades

académicas y dependencias administrativas de la Unidad Valle Dorado.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

15.

6.

Investigar y evaluar tecnologias emergentes para el mejoramiento del servicio de red.

Administrar, configurar e instalar las nuevas tecnologias en los enlaces principales.

Administrar los servidores y equipo de red alojados en el Departamento de Informatica

y Bibliotecas Unidad Valle Dorado.

Administrar el servidor de cuentas de usuarios para acceso a las computadoras del

Departamento de Informatica y Bibliotecas Valle Dorado.

Verificar que la red de computo se encuentre operando en condiciones optimas.

Atender los reportes de fallas en la red de computo por parte de los usuarios.

Atender los incidentes de seguridad informatica que se originen en la red.

Brindar asesoria a las unidades académicas sobre el crecimiento de la red de computo.

Planear las subredes en la Unidad Valle Dorado.

Calendarizar y dar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de computo del

departamento y de las dependencias administrativas de la Vicerrectoria en Valle Dorado.

Atender los reportes de fallas en los equipos de computo del departamento asi como

las Unidades Academicas cuando lo soliciten.

Atender y en su caso reparar fallas menores en equipo de telefonfa asignado a usuarios.

Instalar y dar soporte técnico a los diferentes sistemas administrativos y académicos en

la Unidad Valle Dorado.

Programar y atender el sistema de videoconferencias del departamento.

Instalar, configurar y mantener en funcionamiento la red inalambrica de la Unidad Valle

Dorado.

Apoyar en la instalacion y soporte de equipo de computo durante la realizacion de

eventos organizados por unidades académicas y dependencias administrativas.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
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Revisar equipo y emitir dictamen técnico a las unidades académicas que lo soliciten.

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

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

Solicitar a su jefe inmediato el equipo y materiales requeridos para el desempefio de las

actividades de su drea.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

puesto.

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

- Conocimientos en software, hardware, red interna y externa, administracion de

servidores, tecnologias de seguridad, tecnologias y lenguaje de desarrollo.

- Conocimientos del idioma inglés.

- 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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Departamento de Informatica y Bibliotecas
Valle Dorado

VI

Auxiliar Administrativo Especializado (367)

Jefa de Oficina de Informatica.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Alumnos.

Publico en general.

Proveedores.

Supervisar el buen funcionamiento y uso adecuado del equipo de computo en las salas de

clases y sala general de usuarios, asi como llevar la programacion de clases y

calendarizacién de eventos.
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Funciones especificas:
1. Apoyar a los usuarios que desean activar o recuperar su correo electronico Institucional,
asi como del servicio de la red intranet de Windows y Linux.

2. Asesorar a los usuarios en el uso de los sistemas de red cableada y la red inaldmbrica

(WiFi), impresoras, software, hardware, etc.
3. Apoyar a los alumnos y docentes en la configuracion e instalacion de la red inalambrica.

4. Planear, controlar, dar seguimiento y publicar los horarios de salas de clases (laboratorios

de computo).

5. Proporcionar apoyo técnico al personal académico y/o administrativo en las salas de
computo, durante su clase o en capacitaciones promovidas por unidades académicas o

dependencias administrativas.
6. Detectary corregir las fallas en equipo de computo de las salas del departamento.

7. Recibir, elaborar y entregar el reporte de fallas y/o problemas en la red o en los equipos

de computo y dispositivos, para su canalizacion.

8. Realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo al equipo de computo en periodos

intersemestrales.

9. Calendarizar el préstamo de equipo audiovisual para cursos o eventos especiales

(proyector, laptop, bocinas y microéfono, etcétera)
10. Supervisar que se mantengan limpias y ordenadas las salas de computo.
1. Apoyar a los usuarios para respaldos de su informacion, cuando le sea solicitado.

12. Proporcionar apoyo técnico durante el desarrollo de eventos dentro de las instalaciones
del departamento organizados por unidades académicas, dependencias administrativas

u organismos externos a la UABC.

13. Ofrecer visitas guiadas a alumnos de nivel medio superior y alumnos de la UABC de
otros Campus exponiendo los sistemas de red, enlaces, sistemas operativos, tecnologia

y las instalaciones en general.
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15.

6.

17.

18.

19.
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Solicitar a su jefe inmediato el equipo y materiales requeridos para el desempefio de las

actividades de su drea.

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

Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

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.

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

21.

inmediato.

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

- Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial o certificado de

bachillerato con especialidad en: administracion, informatica o contabilidad.

- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.

- Saber manejar software de computacion del paquete basico de Microsoft Office
(tales como word, excel, power point, etc.), asi como de redes y mantenimiento a

equipo de computo.

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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JEFA DE OFICINA DE BIBLIOTECA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenda.

Vv

Jefatura de Oficina.

Jefa del Departamento de Informatica y Bibliotecas.

Conserje.

Analista de Desarrollo de Colecciones.
Coordinadora de Procesos Técnicos.
Técnico Bibliotecario- Procesos Técnicos.
Coordinador de Servicios al Publico.

Analista de Servicios al Publico - Hemeroteca
Técnico Bibliotecario- Servicios al Publico.
Responsable de Biblioteca Valle Dorado.
Técnico Bibliotecario- Servicios al Publico

Personal adscrito a las unidades académicas y a las
dependencias administrativas de la Institucion.
Proveedores y distribuidores de revistas, libros y bases
de datos.

Bibliotecas nacionales e internacionales.

Instituciones de educacion superior e investigacion.
Alumnos.

Publico en general.

Planear, gestionar recursos, administrar y supervisar los servicios ofrecidos en las Bibliotecas

del Campus Ensenada para brindar un servicio de calidad.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

Coordinar el desarrollo de los procesos y servicios bibliotecarios, para proporcionar un

servicio de calidad. Elaborar manuales, reglamentos, folletos etcétera.

Conocer vy satisfacer las necesidades de informacion solicitada por la comunidad
estudiantil, personal docente e investigadores. Promover y participar en los comités de

biblioteca de las facultades y escuelas.

Optimizar el uso de recursos materiales, humanos y bibliograficos.

Planear los servicios bibliotecarios con respecto al crecimiento de la matricula.

Analizar el uso de las colecciones de libros, publicaciones periddicas, bases de datos y

otros recursos informativos.

Supervisar el servicio de préstamo interbibliotecario entre las bibliotecas de la UABC y

con aquellas instituciones con las que se tenga algun convenio.

Verificar que se cuente con el equipo y materiales requeridos para el desempefio de las

actividades de las Bibliotecas.

Investigar los avances tecnoldgicos y actualizaciones de los procesos y servicios
bibliotecarios, a través de los medios electronicos, asistencia a congresos, participacion
en foros y reuniones de trabajo, etc., para hacer propuestas viables de ser

implementadas en la biblioteca.

Asignar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Revisar informes y planes de trabajo del personal a su cargo.

Promover cursos de capacitacion para el personal a su cargo para el mejor desempefio

de sus actividades.

Velar por la seguridad de las personas e infraestructura a su cargo.

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.
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17.

18.
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Convocar y dirigir reuniones de trabajo.

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

Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o de otros

departamentos con los cuales tenga interaccion.

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.

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

21.

inmediato.

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

Contar minimo con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se

refiere el puesto o afin.

- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.

- Conocimientos en técnicas de organizacion bibliografica, automatizacion y servicios

bibliotecarios.

- Conocimientos del idioma inglés.

- Aprobar examen psicométrico.
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CONSERJE

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:
Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:
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Vicerrectoria Campus Ensenda.

Conserje (403).

Jefa de Oficina de Biblioteca.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Alumnos.

Publico en general.

Mantener limpios los edificios, oficinas, mobiliario y equipo del area que tenga asignada; asi

como verificar en todo momento que cuente con el material de consumo necesario

disponible en los lugares respectivos. Ademas de apoyar en el acomodo de mobiliario para

los diferentes eventos que se realicen en las instalaciones del Departamento.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

Limpiar oficinas, salas de computo, sanitarios, dreas comunes, pasillos y cubiculos,

manteniéndolos siempre presentables y en orden.

Mantener limpias las puertas y ventanas del area a su cargo.

Acomodar y desmontar mobiliario para la realizacion de eventos dentro del

departamento.

Colocar el material e insumos de limpieza en los bafios, tal como papel sanitario, pastillas

desodorantes y/o desinfectantes, jabon de manos.

Colocar garrafones y conos de agua en los portagarrafones.

Recoger la basura de los cestos y depositarla en los sitios destinados para tal fin.

Arreglar los desperfectos y/o dar mantenimiento al mobiliario y equipo cuando sea

necesario (instalar y/o arreglar chapas, pintar estantes, reparar fugas, entre otras cosas).

Solicitar el material de limpieza necesario a quien corresponda.

Mantener el equipo y herramientas de trabajo ordenado y en buenas condiciones.

Cumplir con las normas de seguridad, asi como la normatividad existente en la

institucion.

Reportar a su jefe inmediato cualquier anomalia o desperfecto que se presente en las

instalaciones o equipo.

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

inmediato.

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

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

para la mejor realizacion de sus funciones.
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15. 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.

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

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

- Conocimientos basicos sobre mecanica, carpinteria, plomeria, pintura, lavado y

encerado de pisos y limpieza en general.
- Disponibilidad para realizar diferentes tareas que le sean encomendadas.
- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA DE DESARROLLO DE COLECCIONES

Ubicacién del puesto:
Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del
puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Planear, seleccionar, adquirir,

Vicerrectoria Campus Ensenda.
Xl

Analista (231)

Jefa de Oficina de Biblioteca.

Personal adscrito a las unidades académicas y
dependencias administrativas de la Institucion.
Librerias locales, nacionales y extranjeras.

Editoriales nacionales y extranjeras.

Bibliotecas publicas locales, nacionales y extranjeras.
Alumnos.

Instituciones de educacion superior e investigacion.
Dependencias de Gobierno.

Publico en general.

preservar y evaluar las colecciones bibliograficas vy

hemerograficas de acuerdo con las necesidades de informacion que demandan los planes

y programas académicos y de investigacion de la UABC Campus Ensenada.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Atencion de solicitudes de recursos informativos por parte de la academia.

Analisis de la bibliografia de las cartas descriptivas poniendo especial énfasis en las
carreas de nueva creacion en coordinacion con los Comités de Biblioteca de cada

unidad académica, para detectar material no existente en Biblioteca.

Analizar y seleccionar los recursos informativos para nutrir la coleccion de consulta y

referencia, asi como reposicion de material dafiado, obsoleto o de mucha demanda.

Analizar y cotejar existencias de material de posible adquisicion en el catalogo

bibliografico de la UABC (Catalogo Cimarron).

Buscar los recursos informativos en catalogos, Internet, casas editoriales, librerias o
proveedores, para conocer precio de lista y/o conocer nuevas ediciones y actualizar el

acervo procurando incluir cualquier dato faltante en la solicitud.

Mantener comunicacion con el Departamento de Servicios Administrativos para
eficientizar los procesos que derivan de la interaccion de los dos departamentos

respecto a la adquisicion de acervo.

Recibir el material adquirido por compra, donacion o intercambio.

Cotejar ordenes de compra con listas del proveedor, revision del estado fisico del
recurso informativo adquirido para en su caso hacer tramites para hacer efectivas las

garantias.

Asignar numero de inventario y registro de los recursos informativos de nuevo ingreso

en el archivo llamado Control de Inventarios del afio en curso.

Entregar el material registrado a Procesos Técnicos mediante formato “Control de

entrega de material de nueva adquisicion a Procesos Técnicos”

Visitar librerias locales o ferias de libros y conocer las existencias del mercado editorial.

Control del descarte. Retirar en el sistema el libro poniendo la localizacion en descarte,

registrando la razon del Descarte (mutilacion, humedad, pérdida y reposicion, etc.)
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20.
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Realizar listado y oficio dirigido al Departamento de Auditoria Interna para solicitar baja
del material, una vez autorizado el descarte, proceder a la preparacion fisica de descarte

y baja definitiva.

Atender a los representantes de editoriales cuando se requiera.

Atender y asesorar a los usuarios cuando se requiera.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Elaborar los informes estadisticos que le sean solicitados.

Apoyar en las actividades que se requieran en su area de trabajo.

Participar en la elaboracion y levantamiento de inventarios y encuestas.

Investigar los avances tecnoldgicos y actualizaciones de los procesos y servicios
bibliotecarios, a través de los medios electronicos, asistencia a congresos, participacion

en foros y reuniones de trabajo, etc., buscando la mejora continua de la biblioteca.

Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

Presentar a su jefe inmediato informe de las actividades realizadas en su area y

proporcionar informacion oportuna y veraz cuando sea requerida por la institucion.

Solicitar a su jefe inmediato el equipo y materiales requeridos para el desempefio de las

actividades de su drea.

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

area.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:
- Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el
puesto.
- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.
- Conocimientos del drea de bibliotecologia.
- Manejo de equipo y software de computacion, tales como Word, Excel, Internet.
- Conocimientos del idioma inglés.

- Aprobar examen psicométrico.
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COORDINADORA DE PROCESOS TECNICOS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenda.

VI

Auxiliar Administrativo Especializado (367)

Jefa de Oficina de Biblioteca.

Personal adscrito a las unidades académicas y
dependencias administrativas de la Institucion.
Bibliotecas nacionales e internacionales.
Instituciones de educacion superior e investigacion.

Programar, coordinar y supervisar todos los procesos necesarios para la catalogacion,

clasificacion, preparacion fisica y captura en el Sistema KOHA de los recursos informativos

que llegan a las bibliotecas del Campus Ensenada.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

15.

Programar, coordinar y supervisar las actividades a realizar en su area.

Catalogar, clasificar y capturar en el sistema KOHA los recursos informativos que

ingresen a la Biblioteca Campus Ensenada, llevando los controles necesarios.

Realizar investigaciones bibliograficas.

Apoyar en la preparacion fisica de los recursos informativos. (Sellar, colocar el sistema

de alarma, codigo de barras y etiquetas).

Entregar los recursos informativos ya procesados.

Apoyar al personal docente en la elaboracion de listas de los recursos informativos

disponibles en Biblioteca cuando se requiera.

Apoyar al drea de servicios al publico y desarrollo de colecciones cuando se requiera.

Elaborar los informes estadisticos que le sean solicitados.

Participar en la elaboracion y levantamiento de inventarios y encuestas.

Investigar los avances tecnoldgicos y actualizaciones de los procesos y servicios
bibliotecarios, a través de los medios electronicos, asistencia a congresos, participacion

en foros y reuniones de trabajo, etc, buscando la mejora continua de la biblioteca.

Asignar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Verificar que el personal a su cargo cuente con el equipo y materiales requeridos para

el desempefio de las actividades de su area.

Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

Presentar a su jefe inmediato un informe semestral de las actividades realizadas en su
area y proporcionar informacion oportuna y veraz cuando sea requerida por la

institucion.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o con otros

departamentos con los cuales tenga interaccion.
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16. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

- Contar con certificado de instruccion secundaria.
- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.

- Habilidad para manejar reglas de catalogacion angloamericana, lista de
encabezamiento de materia, esquemas de clasificacion, formato MARC21 para datos

bibliograficos, OCLC etc.
- Conocimientos basicos del idioma inglés.

- Saber manejar software de computacion del paquete basico de Microsoft Office
(tales como word, excel, power point, etc.), asi como de redes y mantenimiento a

equipo de computo.
- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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TECNICO BIBLIOTECARIO - PROCESOS TECNICOS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada

VI

Auxiliar Administrativo Especializado (367)
Jefa de Oficina de Biblioteca.

Personal adscrito a las unidades académicas y
dependencias administrativas de la Institucion.
Bibliotecas nacionales e internacionales.

Catalogar, clasificar, capturar en el Sistema KOHA, asi como realizar la preparacion fisica del

recurso informativo; ademas realizar investigacion bibliografica en las diferentes bibliotecas

ya sean nacionales o extranjeras.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

15.

Programar las actividades a realizar en su area.

Revisar y registrar el material adquirido.

Realizar la preparacion fisica de los recursos informativos que ingresen a las bibliotecas

del Campus Ensenada.

Catalogar, clasificar y capturar en el sistema KOHA los recursos informativos que

ingresen a las bibliotecas del Campus Ensenada.

Entregar a su jefe inmediato el material bibliografico procesado.

Apoyar en las actividades que se requieran en su area de trabajo.

Apoyar al area de Servicios al Publico siempre y cuando no interfiera en el desempefio

de las funciones inherentes al drea.

Elaborar los informes estadisticos que le sean solicitados.

Participar en la elaboracion y levantamiento de inventarios y encuestas.

Solicitar a su jefe inmediato el equipo y materiales requeridos para el desempefio de las

actividades de su drea.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o con otros

departamentos con los cuales tenga interaccion.

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 cuando le sea indicado por su jefe.

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

expresamente encomendadas por su jefe.

358



Vicerrectorfa Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

1-151-754-20-19

Requisitos minimos:

- Contar con certificado de instruccion secundaria.
- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.

- Habilidad para manejar reglas de catalogacion angloamericana, lista de
encabezamiento de materia, esquemas de clasificacion, formato MARC21 para datos

bibliograficos, OCLC etc.
- Conocimientos basicos del idioma inglés.

- Saber manejar software de computacion del paquete basico de Microsoft Office
(tales como word, excel, power point, etc.), asi como de redes y mantenimiento a

equipo de computo.
- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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COORDINADOR DE SERVICIOS AL PUBLICO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenda.

VI

Auxiliar Administrativo Especializado (367)

Jefa de Oficina de Biblioteca.

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

Publico en general.

Coordinar los servicios de circulacion, préstamo interno y externo de recursos informativos

para brindar un servicio de calidad a la comunidad universitaria; asi como organizar las visitas

guiadas y cursos de formacion de usuarios de Biblioteca.

361



Vicerrectorfa Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

1-151-754-20-20

Funciones especificas:

1. Tener conocimiento del Reglamento General de Bibliotecas UABC para poder orientar
a los usuarios sobre sus derechos y obligaciones y vigilar que se respete.

2. Elaborar los planes, proyectos y estrategias del area a su cargo.

3. Controlar y administrar los recursos informativos que se prestan al personal docente,
investigadores y alumnos de las unidades académicas; asi como las custodias, y

colecciones especiales en diferentes unidades académicas.

4. Informar a los usuarios de nuevo ingreso mediante las visitas guiadas al inicio de cada
semestre, sobre el uso y manejo de la biblioteca, sus derechos y obligaciones; asi como

a grupos externos que lo soliciten.

5. Llevar un control de los ingresos obtenidos por concepto de multas, y el hacer

diariamente el depdsito del dinero recabado, entregando un reporte a Tesoreria.

6. Mediar en los posibles conflictos creados por errores humanos o de sistemas.
Documentar y reportar intentos de hurto o mutilacion de los recursos informativos,

mobiliario o equipo.

7. Revisar y verificar que los recursos bibliograficos estén disponibles a los usuarios en un
ambiente que garantice la seguridad de estos recursos. Exponer los recursos nuevos

que van ingresando a la coleccion.

8. Controlar el servicio de préstamo inter bibliotecario entre las bibliotecas de la UABC y

con aquellas Instituciones con las que se tenga algun convenio.

9. Gestionary controlar la recepcion de prestadores de servicios sociales o becarios en su

area.
10. Depurar el sistema de los usuarios por convenio y morosos.

11. Llevar un control de avisos tanto en sistemas como al publico, de todos los dias feriados,

vacaciones, etcétera.

12. Elaborar los informes estadisticos que le sean solicitados.
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Participar en la elaboracion y levantamiento de inventarios y encuestas.

Investigar los avances tecnoldgicos y actualizaciones de los procesos y servicios
bibliotecarios, a través de los medios electronicos, asistencia a congresos, participacion

en foros y reuniones de trabajo, etc., buscando la mejora continua de la biblioteca.

Asignar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Verificar que el personal a su cargo cuente con el equipo y materiales requeridos para

el desempefio de las actividades de su area.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

Presentar a su jefe inmediato un informe semestral de las actividades realizadas en su

area y proporcionar informacion oportuna y veraz cuando sea requerida por la

institucion.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o con otros

departamentos con los cuales tenga interaccion.

Realizar todas aquellas actividades que se 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 o actividades similares.
- Tacto y diplomacia para el trato con personas.

- Facilidad y manejo de equipo y sistemas de computo.

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA DE SERVICIOS AL PUBLICO — HEMEROTECA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenda.

Xl

Analista (231).
Jefa de Oficina de Biblioteca.

Personal adscrito a las unidades académicas y
dependencias administrativas del Campus Ensenada.
Proveedores y distribuidores de revistas y bases de
datos.

Bibliotecas nacionales e internacionales.
Instituciones de educacion superior e investigacion.
Alumnos.

Publico en general.

Coordinar los servicios que se ofrecen en el area de hemeroteca, asi como dar seguimiento

a las suscripciones de las revistas, en su diferente género; ademas de apoyar la formacion

de usuarios de Biblioteca.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

15.

16.

Tener conocimiento del Reglamento General de Bibliotecas UABC para poder orientar

a los usuarios sobre sus derechos y obligaciones y vigilar que se respete.

Registrar politicas internas del servicio proporcionado.

Recibir el material hemerografico adquirido por compra, intercambio o donacion.

Revisar donaciones e intercambio para decidir que material se incorpora a la
hemeroteca. Turnar material a Procesos Técnicos de Hemeroteca para preparacion

fisica y registro electrénico.

Realizar el préstamo interno y externo de publicaciones periddicas.

Orientar sobre la recuperacion y uso de publicaciones periddicas tanto en papel como

en formato electrénico y en bases de datos.

Colocar las publicaciones periddicas ya procesadas en Estante de Nuevas Adquisiciones

para su exposicion temporal y luego guardarlo en el estante que le corresponde.

Acomodar material utilizado y dar mantenimiento al material.

Llevar los controles estadisticos de Préstamo interno, externo, expo y acomodo de

publicaciones periodicas.

Elaborar estadistica SEP anual y los informes que le sean solicitados.

Llevar un control de los listados de compra, intercambio, donacion y lista maestra.

Realizar la proteccion, sefialamiento especial y encuadernacion menor del material de

Hemeroteca que lo requiera.

Supervisar el descarte de material.

Vigilar uso de la sala y material a su cargo.

Elaborar avisos, sefialamiento y material didactico para el buen uso de Hemeroteca.

Apoyar en el modulo de Préstamo y en Visitas Guiadas.
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Programar e impartir cursos de formacion de usuarios de Biblioteca.

Mantener actualizado el listado de revistas de acceso gratuito que se tiene publicado en

la pagina web del departamento.

Participar en la elaboracion y levantamiento de inventarios y encuestas.

Investigar los avances tecnoldgicos y actualizaciones de los procesos y servicios
bibliotecarios, a través de los medios electronicos, asistencia a congresos, participacion

en foros y reuniones de trabajo, etc., buscando la mejora continua de la biblioteca.

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

inmediato.

Presentar a su jefe inmediato un informe semestral de las actividades realizadas en su
area y proporcionar informacion oportuna y veraz cuando sea requerida por la

institucion.

Solicitar a su jefe inmediato el equipo y materiales requeridos para el desempefio de las

actividades de su drea.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o con otros

departamentos con los cuales tenga interaccion.

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

area.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

- Contar con titulo profesional del érea a la que se refiere el puesto.

- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.
- Tacto y diplomacia para el trato con personas.

- Facilidad y manejo de equipo y sistemas de computo.

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen psicométrico.
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NOMBRE PUESTO FIRMA
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N\

APROBO: M.C. Ma. Angelina Jefa del

Covarrubias Valdez Departamento de !
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TECNICO BIBLIOTECARIO - SERVICIOS AL PUBLICO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.

VI

Auxiliar Administrativo Especializado (367)

Jefa de Oficina de Bibliotteca.

Personal adscrito a las unidades académicas y
dependencias administrativas del Campus Ensenada.
Alumnos.

Publico en general.

Proporcionar los servicios basicos de biblioteca: orientacion, préstamo interno, préstamo

externo e intercalar los recursos informativos usados en los acervos; asi como capacitacion

a los usuarios de Biblioteca.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

15.

Tener conocimiento del Reglamento General de Bibliotecas UABC para poder orientar

a los usuarios sobre sus derechos y obligaciones y vigilar que se respete.

Manejar todos los protocolos necesarios para brindar servicio de préstamo interno y

externo de los recursos informativos.

Mantenerse informado de cualquier cambio de protocolo o necesidad especial que se

presente, ya sea por aviso escrito o electronico.

Intercalar los recursos informativos usados en la estanteria correspondiente, usando el
sistema de acomodo de la Biblioteca del Congreso y mantener en orden las colecciones
especiales. Revisar y verificar que el material bibliografico esté colocado en el estante

que corresponda.

Cobrar y llevar un control de los ingresos obtenidos por concepto de multas. Entregar

diariamente el reporte de multas y efectivo al Coordinador de Servicios al Publico.

Llenar los formatos de estadisticas que le sean encomendados.

Expedir recibos de No Adeudo segun los protocolos establecidos.

Dar de alta usuarios nuevos en el sistema.

Hacer reparaciones menores y mayores de libros.

Atender y asesorar a los usuarios que lo requieran.

Apoyar en las actividades que se requieran en su area de trabajo.

Participar en el levantamiento de inventarios y encuestas.

Asistir y participar en las diferentes actividades bibliotecarias: reuniones de trabajo,

conferencias, encuentros, jornadas de trabajo, auditorias etcétera.

Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

Solicitar a su jefe inmediato el equipo y materiales requeridos para el desempefio de las

actividades de su drea.
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Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

area.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

- Contar con certificado de instruccion secundaria.

- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.

- Tacto y diplomacia para el trato con personas.

- Facilidad y manejo de equipo y sistemas de computo.

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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RESPONSABLE DE BIBLIOTECA VALLE DORADO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Biblioteca Valle Dorado.

Xl

Analista (231).

Jefa de Oficina de Biblioteca.

Personal adscrito a las unidades académicas y
dependencias administrativas de la Unidad Valle
Dorado.

Proveedores y distribuidores de revistas, libros y bases
de datos.

Bibliotecas estatales, nacionales e internacionales.
Instituciones de educacion superior e investigacion.
Alumnos.

Publico en general.

Coordinar, administrar, organizar y supervisar el desempefio de las funciones y servicios

bibliotecarios en la Unidad Valle Dorado para brindar un servicio de calidad a la comunidad

universitaria. Asi como organizar las visitas guiadas y cursos de formacion de usuarios de

Biblioteca.
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Funciones especificas:

1. Tener conocimiento del Reglamento General de Bibliotecas UABC para poder orientar

a los usuarios sobre sus derechos y obligaciones y vigilar que se respete.
2. Elaborar los planes, proyectos y estrategias del area a su cargo.

3. Coordinar el desarrollo de los servicios bibliotecarios, para proporcionar un servicio de
calidad, profesional, oportuno y rapido; ademds de contar con manuales de

procedimientos, diagramas y reglamentos.

4. Controlar y administrar los recursos informativos que se prestan al personal docente,
investigadores y alumnos de las unidades académicas; asi como las custodias, y

colecciones especiales en diferentes unidades académicas.

5. Informar a los usuarios de nuevo ingreso mediante las visitas guiadas al inicio de cada
semestre, sobre el uso y manejo de la biblioteca, sus derechos y obligaciones; asi como

a grupos externos que lo soliciten.

6. Llevar un control de los ingresos obtenidos por concepto de multas, y el hacer

diariamente el depdsito del dinero recabado, entregando un reporte a Tesoreria.

7. Mediar en los posibles conflictos creados por errores humanos o de sistemas.
Documentar y reportar intentos de hurto o mutilacion de los recursos informativos,

mobiliario o equipo.

8. Revisary verificar que los recursos bibliograficos estén disponibles a los usuarios en un
ambiente que garantice la seguridad de estos recursos. Exponer los recursos nuevos

que van ingresando a la coleccion.

9. Controlar el servicio de préstamo inter bibliotecario entre las bibliotecas de la UABC y

con aquellas Instituciones con las que se tenga algun convenio.

10. Gestionary controlar la recepcion de prestadores de servicios sociales o becarios en su

area.

11. Depurar el sistema de los usuarios por convenio y morosos.
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Llevar un control de avisos tanto en sistemas como al publico, de todos los dias feriados,

vacaciones, etcétera.

Elaborar los informes estadisticos que le sean solicitados.

Participar en la elaboracion y levantamiento de inventarios y encuestas.

Investigar los avances tecnoldgicos y actualizaciones de los procesos y servicios
bibliotecarios, a través de los medios electronicos, asistencia a congresos, participacion

en foros y reuniones de trabajo, etc., buscando la mejora continua de la biblioteca.

Asignar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

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

Verificar que el personal a su cargo cuente con el equipo y materiales requeridos para

el desempefio de las actividades de su area.

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 cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

Presentar a su jefe inmediato un informe semestral de las actividades realizadas en su
area y proporcionar informacion oportuna y veraz cuando sea requerida por la

institucion.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o con otros

departamentos con los cuales tenga interaccion.

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

Contar minimo con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se

refiere el puesto o afin.

- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.

- Tacto y diplomacia para el trato con personas.

- Facilidad y manejo de equipo y sistemas de computo.

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen psicométrico.
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TECNICO BIBLIOTECARIO - SERVICIOS AL PUBLICO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Biblioteca Valle Dorado.

VI

Auxiliar Administrativo Especializado (367)
Jefa de Oficina de Biblioteca.

Personal adscrito a las y unidades académicas y
dependencias administrativas del Campus Ensenada.
Alumnos.

Publico en general.

Proporcionar los servicios basicos de biblioteca: orientacion, préstamo interno, préstamo

externo e intercalar los recursos informativos usados en los acervos; asi como capacitacion

a los usuarios de Biblioteca.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

15.

Tener conocimiento del Reglamento General de Bibliotecas UABC para poder orientar

a los usuarios sobre sus derechos y obligaciones y vigilar que se respete.

Manejar todos los protocolos necesarios para brindar servicio de préstamo interno y

externo de los recursos informativos.

Mantenerse informado de cualquier cambio de protocolo o necesidad especial que se

presente, ya sea por aviso escrito o electronico.

Intercalar los recursos informativos usados en la estanteria correspondiente, usando el
sistema de acomodo de la Biblioteca del Congreso y mantener en orden las colecciones
especiales. Revisar y verificar que el material bibliografico esté colocado en el estante

que corresponda.

Cobrar y llevar un control de los ingresos obtenidos por concepto de multas. Entregar

diariamente el reporte de multas y efectivo al Coordinador de Servicios al Pdblico.

Llenar los formatos de estadisticas que le sean encomendados.

Expedir recibos de No Adeudo segun los protocolos establecidos.

Dar de alta usuarios nuevos en el sistema.

Hacer reparaciones menores y mayores de libros.

Atender y asesorar a los usuarios que lo requieran.

Apoyar en las actividades que se requieran en su area de trabajo.

Participar en el levantamiento de inventarios y encuestas.

Asistir y participar en las diferentes actividades bibliotecarias: reuniones de trabajo,

conferencias, encuentros, jornadas de trabajo, auditorias etcétera.

Solicitar a su jefe inmediato el equipo y materiales requeridos para el desempefio de las

actividades de su drea.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.
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16. Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su

area.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.
19. Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

20. Realizartodas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

- Contar con certificado de instruccion secundaria.

- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.
- Tacto y diplomacia para el trato con personas.

- Facilidad y manejo de equipo y sistemas de computo.

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTOS DE OPERACION

RECEPCION DE SOLICITUD Y SELECCION DE RECURSOS INFORMATIVOS PARA 754-20-01

ADQUISICION

RECEPCION DE RECURSO INFORMATIVO POR COMPRA 754-20-02
DESCARTE DE RECURSOS INFORMATIVOS 754-20-03
RECEPCION DE RECURSO INFORMATIVO POR INTERCAMBIO O DONACION 754-20-04
ADQUISICION DE RECURSO INFORMATIVO POR FERIAS DE LIBROS 754-20-05
RECEPCION Y CONTROL DE RECURSO INFORMATIVO 754-20-06
CATALOGACION COPIADA 754-20-07
CATALOGACION ORIGINAL 754-20-08
CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME 754-20-09
PREPARACION FISICA DE LOS RECURSOS INFORMATIVOS INICIAL Y FINAL 754-20-10
PRESTAMO EXTERNO, EN CUSTODIA E INTERBIBLIOTECARIO EN LINEA 754-20-11
DETECCION DE RECURSO INFORMATIVO DANADO 754-20-12
RECEPCION EN SERVICIOS AL PUBLICO DE RECURSOS INFORMATIVO 754-20-13
DEVOLUCION DE REVISTAS Y MAPAS 754-20-14
DEVOLUCION DE PRESTAMO EN CUSTODIA E INTERBIBLIOTECARIO 754-20-15
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RECEPCION DE SOLICITUD Y SELECCION DE RECURSOS
INFORMATIVOS PARA ADQUISICION

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

01

02

03

Fecha de revision
interna

08/07/2003

30/03/2015
28/11/2017

15/08/2020

Descripcién del cambio:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de

Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la
adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la

normatividad universitaria.

Objetivo: Recibir en forma sistematica las necesidades de los recursos informativos provenientes de las

unidades académicas e Institutos de investigacion, asi como realizar la seleccidon de los mismos.
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Unidad ejecutora

Analista de
Desarrollo de
Colecciones

Jefe de oficina de
Informatica

Unidades
Académicas
Personal Docente

Analista de
Desarrollo de
Colecciones

Actividad

Enviar encuesta electrénica de Solicitud de
recursos informativos a Jefe de Oficina de
informdtica para que este la envie a todos los
docentes mediante correo masivo.

Entregar formato de solicitud de recursos
informativos (DIB-01) a docentes.

Enviar la encuesta a todos los docentes mediante
correo masivo.

Llenar y enviar mediante correo electrdnico.

Recibir la solicitud de recurso informativo por parte
de docentes, Bibliografia estipulada de carta
descriptiva y/o oficios solicitud bibliografica
enviadas por unidad académica, correo
electrénico o encuesta electrdnica.

Buscar el recurso informativo en catalogo cimarrén
en la biblioteca correspondiente.

Verificar si no se encontrd, evaluar si es pertinente
su adquisicién de acuerdo a los lineamientos de
desarrollo de colecciones.

Validar la informacién bibliografica en catdlogos de
editoriales y/o librerias por internet que permitan la
correcta identificacién del Recurso Informativo

Si no se encuentra disponible para adquisicién se
notifica al usuario solicitante por medio de correo
electronico.

Si se encuentra disponible su adquisicidn las
opciones son:

Adquisiciéon en Feria del libro para lo cual se sigue
el Procedimiento 754-20-05.

Se actualiza lo solicitado y/o capturan los datos
bibliogréficos en DIB-07 (en espera de lo
autorizado por el Comité de Adquisiciones,
Arrendamiento y Servicios de la UABC) o
adjudicacion directa.

Vicerrectoria Campus Ensenada
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Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Solicitud de recursos
informativos (DIB-01).

Solicitud de recursos
informativos (DIB-01).

Solicitud de recursos
informativos (DIB-01).

Solicitud de recursos
informativos (DIB-01).

Control de adquisicion por
compra (DIB-07).
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RECEPCION DE RECURSO INFORMATIVO POR COMPRA

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de

revision revision

interna interna

01 08/07/2003

02 30/03/2015
28/1/2017

03 15/08/2020

Descripcién del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

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

universitaria.

Objetivo: Recibir y revisar lo adquirido por compra, detectar el producto completo y no conforme para

regresarlo al proveedor.
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Unidad ejecutora

Proveedor

Analista de Desarrollo de
Colecciones o Técnico
Bibliotecario Procesos
Técnicos.

Técnico Bibliotecario
Procesos Técnicos

Actividad

Entregar Paquetes de items. Material
Informativo.

Recibir los paquetes de items por parte de
los proveedores.

Cotejar el material que correspondan lo
solicitado en la orden de compra y factura.
Si estd completo sellar de recibido y si no lo
estd poner la fecha y se marca lo que esta
pendiente.

Revisar que venga en buenas condiciones
fisicas:

Si estd en malas condiciones se regresa al
proveedor y se notifica mediante correo
electronico o el formato “Recursos
informativos formato de devolucién” (DIB-05)
para que se haga el cambio.

Si estd en buenas condiciones se envia a

bodega a cargo del Técnico Bibliotecario
hasta que se asigne inventario.

Asignar inventario.

Vicerrectorfa Campus Ensenada
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Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Paquetes de items. Material
Informativo.

Paquetes de items. Material
Informativo.

Orden de compra-
Departamento de servicios
administrativos

Recursos informativos
formato de devolucion (DIB-
05)
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DESCARTE DE RECURSOS INFORMATIVOS

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

01

02

03

Fecha de
revision
interna
08/07/20
03

30/03/20
15
28/11/201
7

15/08/20
20

Descripcién del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion

de su estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Descartar los recursos informativos dafiados, obsoletos o en mal estado fisico.
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Unidad ejecutora

Analista Desarrollo
de Colecciones

Jefa de Oficina
de Biblioteca

Auditor

Jefe del
Departamento de
Auditoria Interna

Analista Desarrollo de
Colecciones

Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

754-20-03

Actividad Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Detectar recurso informativo, dafiado, obsoleto o
en mal estado fisico.

Buscar por nimero de inventario en el Sistema
Electrénico de Biblioteca en el médulo de
catalogacion area de modificacion y cambiar la
localizacion actual a Discard (descartar).

Se escriben en staff las notas aclaratorias del
motivo de descarte (ver instructivo de descarte). Reporte de descarte
Si el recurso informativo ha sido dafiado o
extraviado por usuario y tiene reemplazo, se envia
a procesos técnicos.

Sino es asf el recurso informativo se almacena en
cajas numeradas, y se hace un listado
permaneciendo en bodega hasta que se autorice.
Generar reporte a través del el Sistema
Electrénico de Biblioteca (ver instructivo de
descarte) y entregar.

Recibir reporte de descarte y elaborar oficio para Reporte de descarte.
enviar a auditoria interna, para validacion de Oficio de envio.
descarte.

Recibir y agendar cita para hacer la validacion

cotejando cajas. Oficio de envio.
Sitodo coincide con los listados levanta acta de Reporte de descarte.
descarte y autoriza el descarte.

Si no coincide se reprograma, para su correccion.

Una vez autorizado el descarte realizar la
preparacion Fisica del descarte.
Desechar el recurso informativo.
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Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO: Lic. Rocio Farfén

Molina

REVISO: L.C. Gloria
Alejandra Méndez

Perdomo

APROBO: M.C. Ma. Angelina
Covarrubias
Valdez

PUESTO

Analista de Desarrollo

de Colecciones

Jefa de Oficina de

Biblioteca

Jefa de Departamento
de Informatica y

Bibliotecas

Vicerrectorfa Campus Ensenada
Manual de Organizacién y Procedimientos

?O(AOF v/ v

754-20-03
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754-20-04

RECEPCION DE RECURSO INFORMATIVO POR INTERCAMBIO O
DONACION

REVISION HISTORICA:

No. de
revisio
n

interna

01

02

03

Fecha de
revision
interna

08/07/200
3

30/03/201
5
28/11/2017

15/08/202
0

Descripcién del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion

de su estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Recibir y revisar los recursos informativos por intercambio y/o donacion para su registro.
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754-20-04

Unidad ejecutora Actividad Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Usuario Entregar recurso informatico.

Analista de Recibir el recurso con formato segun sea su caso: Recurso informativo.

Desarrollo de Si es tesis revisar que cumpla con los requisitos Recepcidn de recursos

Colecciones para su catalogacion y se expide recibo de tesis informativos (DIB-03)
(DIB-04). Recibo de tesis (DIB-04)

Si es donativo, sustitucion, remplazo o intercambio
de material revisar que cumpla con los

lineamientos de desarrollo de colecciones y se Recursos informativos
llena formato de recepcion de recursos formato de devolucion
informativos (DIB-03). (DIB-05)

Se pasa al Técnico Bibliotecario a bodega en
espera de sus registros.

Sino cumple con los lineamientos se regresa a
usuario haciendo uso del formato de devolucion de
recursos informativos (DIB-05).

Técnico Registrar el recurso informatico recibido.
Bibliotecario
Procesos Técnicos

Usuario Realizar los cambios pertinentes y reinicia el Recursos informativos
procedimiento. formato de devolucion
(DIB-05)
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO: Lic. Rocio Farfan

Molina

REVISO: L.C. Gloria
Alejandra Méndez

Perdomo

APROBO: M.C. Ma. Angelina
Covarrubias
Valdez

PUESTO

Analista de Desarrollo de

Colecciones

Jefa de Oficina de

Biblioteca

Jefa de Departamento de

Informdtica y Bibliotecas

Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacién y Procedimientos

FIRMA

170(,\& v o

754-20-04

396



Vicerrectoria Campus Ensenada
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754-20-05

ADQUISICION DE RECURSO INFORMATIVO POR FERIAS DE LIBROS

Revision histérica:

No. de Fecha de
revision revision

interna interna

o1 08/07/2003

02 30/03/2015
28/11/2017

03 15/08/2020

Descripcién del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion

de su estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Adquirir Recursos informativos de manera inmediata en las Ferias del Libro.
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754-20-05

ANALISTA DE DESARROLLO DE COLECCIONES

Inicio

Se selecciona material de acuerdo al procedimiento de
recepcion de solicitud y seleccién de recursos informativos
para adquisicion (754-20-01)

A

Se contacta a los proveedores participantes en la Feria
del libro para solicitar cotizaciones de material
seleccionado y verificar disponibilidad en Feria del libro

¢ El material estara
disponible durante la Feria
del libro?

Si
A 4

Se adquiere el material durante la Feria del libro

v

Se realiza la evaluacion a servicio de proveedores durante
ferias del libro por el area desarrollo de colecciones
(DIB-08) al terminar la Feria del Libro

Se busca su
adquisicion por
compras después
de la Feria del libro,
de acuerdo al
procedimiento de
recepcion de
solicitud y seleccion
de recursos
informativos para
adquisicion (754-
20-01)

¢El proveedor fue
evaluado satisfactoria
mente?

Se Considera
para futura
adquisiciéon en
Feria del libro,

No
A 4

Se le da aviso a Editorial por medio del Oficio de
evaluacion no Satisfactoria (cuando aplique) y a
Coordinacion de informacién Académica como
antecedente.

Fin
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754-20-05

Revision y aprobacion:

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

ELABORO: Lic. Rocio Farfan Analista de Desarrollo

~
Molina de Colecciones ?C(AOFC{ V] wwh

REVISO: L.C. Gloria Jefa de Oficina de

Alejandra Méndez  Biblioteca

Perdomo
N\
APROBO: M.C. Ma. Jefa de Departamento
Angelina de Informética y !
Covarrubias Bibliotecas
Valdez
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Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

754-20-06

RECEPCION Y CONTROL DE RECURSO INFORMATIVO

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de

revision revision

interna interna

01 08/07/2003

02 30/03/2015
28/1/2017

03 15/08/2020

Descripcién del cambio:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Asignar nimero de inventario consecutivo y biblioteca antes de registrar los recursos

informativos que ingresen a la biblioteca para llevar un control del recurso y enviarlo a la biblioteca

correspondiente, antes de enviarse a procesos técnicos.

400



Unidad ejecutora

Analista de Desarrollo
de Colecciones

Coordinadora de
Procesos Técnicos

Vicerrectorfa Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

754-20-06

Actividad Formatos (niimero de
copias y su distribucion)

Se le asigna nimero de inventario consecutivo de Recurso(s) informativo(s)

acuerdo al indicador del afio actual de de 48 horas (DIB-02)
Procesamiento de recursos informativos.

Se llenan los campos correspondientes en el Aviso de llegada de item
indicador antes mencionado. solicitado (DIB-06)

Se anota en la portada del item el ndmero de

inventario.

Se anota en la portada también la biblioteca a la
que se asignara.

Se indica con leyenda en sello o escrita de igual
forma en la portada la clave del programa o forma
de adquisicion.

Si es recurso de 48 horas (urgente por que sera
recurso con programa de apoyo a docentes o
unidades académicas para custodia) se llena
formato de recurso(s) informativo(s) de 48 horas
(DIB-02).

Si es recurso solicitado por maestro se le anexa el
formato de aviso de llegada de item solicitado
(DIB-06)

Se envia a procesos técnicos, para su preparacion
fisica y catalogacion.

Realizar la preparacion fisica y catalogacion.
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Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO: Lic. Rocio Farfan

Molina

REVISO: L.C. Gloria
Alejandra Méndez

Perdomo

APROBO: M.C. Ma. Angelina
Covarrubias
Valdez

PUESTO

Analista de Desarrollo de

Colecciones

Jefa de Oficina de

Biblioteca

Jefa de Departamento de

Informética y Bibliotecas

Vicerrectorfa Campus Ensenada

YO(AOF oV o

Manual de Organizacién y Procedimientos

754-20-06
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754-20-07

CATALOGACION COPIADA

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de

revision revision

interna interna

01 08/07/2003

02 30/03/2015
28/1/2017

03 15/08/2020

Descripcién del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Bajar la informacion de fichas catalogréficas, elaboradas por otras bibliotecas, y realizar

pequefios ajustes a la informacidn para ahorrar tiempo y esfuerzo.
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Unidad ejecutora

Coordinadora de
Procesos Técnicos,
Técnico
bibliotecario —
Procesos Técnicos

Analista de
Desarrollo de
Colecciones

Coordinadora de
Procesos Técnicos,
Técnico
Bibliotecario —
Procesos Técnicos

Coordinadora de
Servicios al Publico

Actividad

Revisar si el recurso informativo cuenta
con formato de recurso(s)
informativo(s) de 48 horas (DIB-02) si
es asi se le da prioridad al recurso de
lo contrario se sigue con el siguiente
paso.

Cuando el recurso tiene alguin defecto
de impresion se usa el formato de
registro del recurso informativo de
devolucién para desarrollo de
colecciones (DIB-12), si no tiene
defectos se procede a procesarlo.

Revisar si el recurso informativo cuenta
con formato de 48 horas, si es asi se le
da prioridad al recurso.

Realizar las adecuaciones pertinentes
y hace regresa el recurso informativo.

Se busca si el recurso ya existe
registrado en algtin campus de UABC
si todo coincide se hace una copia, si
el registro existe en alguna biblioteca
externa se copia la informacion
necesaria.

Se revisa clasificacion y se termina de
catalogar la obra.

Imprimir y colocar etiquetas.

Elaborar reporte para envio del
recurso a servicios al publico.

Recibir reporte y realizar trdmite
correspondiente.

Vicerrectorfa Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

754-20-07

Formatos (niimero de copias y
su distribucidn)

Recurso(s) informativo(s) de 48
horas (DIB-02)

Registro del recurso informativo
de devolucion para desarrollo de
colecciones (DIB-12)

Recurso(s) informativo(s) de 48
horas (DIB-02)

Reporte de envio.

Reporte de envio.
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Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO: C. Leticia Pifiuelas

Pefia

REVISO: L.C. Gloria Alejandra

Méndez Perdomo

APROBO: M.C. Ma. Angelina

Covarrubias Valdez

PUESTO

Coordinadora de

Procesos Técnicos

Jefa de Oficina de

Biblioteca

Jefa de Departamento de

Informdtica y Bibliotecas

Vicerrectorfa Campus Ensenada

y

Manual de Organizacién y Procedimientos

754-20-07
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Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

754-20-08

CATALOGACION ORIGINAL
Revision histérica:
No. de Fecha de Descripcién del cambio
revision revision interna
interna
o1 08/07/2003 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 30/03/2015 Actualizacion del Manual de Organizacién y Elaboracion de

28/11/2017 Procedimientos.
03 15/08/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la

normatividad universitaria.

Objetivo: Organizar el recurso informativo para lograr el adecuado almacenamiento y recuperacion de los

materiales.
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Unidad ejecutora

Coordinadora de
Procesos Técnicos,
Técnico Bibliotecario
— Procesos Técnicos

Analista de
Desarrollo de
Colecciones

Coordinadora de
Procesos Técnicos,
Técnico Bibliotecario
— Procesos Técnicos

Coordinadora de
Servicios al Publico

Actividad

Revisar si el recurso informativo cuenta con
formato de 48 horas, si es asf se le da
prioridad al recurso de lo contrario se realiza
el siguiente paso.

Cuando el recurso tiene algun defecto de
impresion se utiliza el formato de registro del
recurso informativo de devolucion para
desarrollo de colecciones (DIB-12), si no tiene
defectos se procede a procesarlo.

Realizar los cambios pertinentes y devuelve
el recurso para su procesamiento.

De igual forma, se da prioridad al recurso
informativo que cuente con formato de 48
horas.

Se busca si el recurso ya existe registrado en
algldn campus de UABC si todo coincide se
registra una copia de lo contrario de captura
un registro nuevo.

Para capturar un nuevo registro se analiza la
obra, se definen encabezamientos ya sean
nuevos o ya existentes, se asigna

clasificacion y se termina de catalogar la obra.

Imprimir y colocar etiquetas.

Elaborar reporte para envio del recurso a
servicios al publico.

Recibir reporte y realizar trdmite
correspondiente.

Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

754-20-08

Formatos (niimero de copias y

su distribucién)

Recurso(s) informativo(s) de 48

horas (DIB-02)

Registro del recurso informativo
de devolucion para desarrollo
de colecciones (DIB-12)

Recurso(s) informativo(s) de 48
horas (DIB-02)

Reporte de envio.

Reporte de envio.
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Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO: C. Leticia Pifiuelas

Pefia

REVISO: L.C. Gloria Alejandra

Méndez Perdomo

APROBO: M.C. Ma. Angelina

Covarrubias Valdez

PUESTO

Coordinadora de

Procesos Técnicos

Jefa de Oficina de

Biblioteca

Jefa de Departamento de

Informética y Bibliotecas

Vicerrectorfa Campus Ensenada

< /
SN,
, )

Manual de Organizacién y Procedimientos

754-20-08
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Vicerrectoria Campus Ensenada
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754-20-09

CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de

revision revision

interna interna

o1 08/07/2003

02 30/03/2015
28/1/2017

03 15/08/2020

Descripcién del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion

de su estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Llevar a cabo el registro y control del Producto No Conforme de los Recursos Informativos que

se detecta por el personal de Servicios al publico.
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754-20-09

Control de Producto No Conforme
Coordinadora de Procesos Técnicos, Técnico bibliotecario — procesos técnicos Coordlnadg;bl'l)iijervmos al
( Inicio )
\ 4
Recepcion del Recurso Informativo No
Conforme proveniente de Servicios al
Publico o Periféricas
Se Revisa el Recurso Informativo, se
identifica el error y se llena el registro del
recurso informativo de producto no
conforme en procesos técnicos (DIB-11)
\ 4
Se Modifica informacion del Recurso
Informativo en el Sistema Symphony
¢Es correcta la _’| L. .
modificacion? Si Impresion ie etiquetas
N AP
Preparacion Fisica de
Recursos Informativos
Se regresa el Recurso
Informativo a Servicios al o Recibe Recurso
Publico o Periféricas, en un Informativo
lapso no mayor de 15 dias.
Fin
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754-20-09

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Leticia Pifiuelas Coordinadora de

Pefia Procesos Técnicos
REVISO: L.C. Gloria Alejandra  Jefa de Oficina de

Méndez Perdomo Biblioteca

APROBO: M.C. Ma. Angelina Jefa de Departamento de

Covarrubias Valdez Informética y Bibliotecas !
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754-20-10

PREPARACION FiSICA DE LOS RECURSOS INFORMATIVOS INICIAL Y

FINAL

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de

revision revision

interna interna

01 08/07/2003

02 30/03/2015
28/1/2017

03 15/08/2020

Descripcién del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Estandarizacion de la preparacion fisica que se realiza dentro del drea de Procesos Técnicos con

la finalidad de identificar el recurso informativo.
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Unidad ejecutora

Coordinadora de
Procesos Técnicos,
Técnico Bibliotecario —
Procesos Técnicos

Analista de Desarrollo de
Colecciones

Coordinadora de
Procesos Técnicos,
Técnico Bibliotecario —
Procesos Técnicos

Coordinadora de
Servicios al Publico

Actividad

Revisar si el recurso informativo cuenta
con formato de recurso(s) informativo(s)
de 48 horas (DIB-02), si es asi se le da
prioridad al recurso de lo contrario se
sigue con el siguiente paso.

Cuando el recurso tiene alguin defecto
de impresion se usa el formato de
registro del recurso informativo de
devolucién para desarrollo de
colecciones (DIB-12), si no tiene
defectos se procede a procesarlo.

Revisar si el recurso informativo cuenta
con formato de 48 horas, si es asi se le
da prioridad al recurso.

Realizar las adecuaciones pertinentes y
hace regresa el recurso informativo.

Empieza con la preparacion fisica del
recurso colocandoles la alarma.

Sellar y foliar el recurso informativo y
colocar papeleria: Tarjeta (DIB-09) y
Papeleta de devolucién (DIB-10).
Catalogar y clasificar el recurso
informativo.

Imprimir y colocar etiquetas.

Elaborar reporte para envio del recurso
a servicios al publico

Recibir reporte y realizar trdmite
correspondiente

Vicerrectorfa Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

754-20-10

Formatos (niimero de copias y
su distribucién)

Recurso(s) informativo(s) de 48
horas (DIB-02)

Registro del recurso informativo
de devolucion para desarrollo de
colecciones (DIB-12)

Recurso(s) informativo(s) de 48
horas (DIB-02)

Tarjeta (DIB-09)
Papeleta de devolucién (DIB-10)

Reporte de envio.

Reporte de envio.
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Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO: C. Leticia Pifiuelas

Pefia

REVISO: L.C. Gloria Alejandra

Méndez Perdomo

APROBO: M.C. Ma. Angelina

Covarrubias Valdez

PUESTO

Coordinadora de

Procesos Técnicos

Jefa de Oficina de

Biblioteca

Jefa de Departamento de

Informdtica y Bibliotecas

Vicerrectorfa Campus Ensenada

[, 7 .
//,//%( /L"—D: '
B y

Manual de Organizacién y Procedimientos

754-20-10
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754-20-1

PRESTAMO EXTERNO, EN CUSTODIA E INTERBIBLIOTECARIO EN

LINEA

Revision histérica:

No. de Fecha de

revision revision

interna interna

01 08/07/2003

02 30/03/2015
28/1/2017

03 15/08/2020

Descripcion del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Administrar los Recursos Informativos que salen de la Biblioteca en préstamo externo, llevando

un control estadistico e informando de su status en el catdlogo cimarron.
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754-20-1

Préstamo Externo
CoordInador de Servicios al
Usuario Técnico bibliotecario-servicios al publico publico y/o Jefa de Oficina de
Biblioteca
Solicita documentacién de
identificacion y verifica vigencia.
Usuario solicita
material a —
Préstamo
Corregir sus datos en
No—»| Sistema Electrénico de
Se leinforma que Biblioteca.
no tiene derecho a
préstamoysele |
indica que tramite
la eredencial u Captura matricula en
holograma Sistema Electrénico de
Biblioteca ifi
fTiene multa / ’ Se le n(?tlﬂca
sancion el Si ¢Pagard N»ausuarlo que
usuario? multa? nose dael
Da de alta al usuario > préstamo
ol en Sistema
i Electrénico de si
Biblioteca
Llena El formato
para alta de
usuarios (BIE-15) Z éExisten Usuario pasa con
¢El Recurso . . . -
. &Se pasa de . " sanciones? Segin | Coordinador de Servicios
Si——T1 . S Informativo es — L » .
ibros prestados? . - Reglamento General al Publico para aclarar
ibro o Video2 am " T i
de Biblioteca situacion de la sancién
Se le notifica que No
no puede sacar No +
mas de 3 libros o
videos Se captura en Sistema Si es revista se llena el formato de éRealiz6 pago de
Electrénico de Biblioteca el préstamo manual de recurso ancién moneraria
numero de inventario del informativo (DIB-16)
Recurso Informativo, en caso Si es mapa se llena el formato De No
que tenga material préstamo mapoteca (DIB-18) si
complementario se pone en la L
papeleta de devolucion (DIB- * Ent tho d
ntrega recibo de
10)selloyfechade Se verifican datos de los Recursos nago
venemiento Informativos
[ |
Usuario * Se le notifica a usuario que
recibe " [ Se desactiva el dispositivo de no se da el préstamo o se
Recurso | | Seguridad del Recurso Informativo aclara cancelacion de
Informativo sancion
Préstamo en Custodia
Usuario Coordinador de Servicios al Publico

INICIO

I!w\./estlgado'r o Doc'ente Se llena formato de
solicita material a Préstamo [ recurso informativo

en Custodia en custodia (DIB-13)

A 4
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754-20-1

Préstamo Interbibliotecario en Linea

Usuario

Coordinador de Servicios al Publico

INICIO

A 4

Usuario solicita
material a

Préstamo
interbibliotecario
en linea

Préstamo Interbibliotecario
en Linea

FIN
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754-20-12

DETECCION DE RECURSO INFORMATIVO DANADO

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de

revision revision

interna interna

o1 08/07/2003

02 30/03/2015
28/1/2017

03 15/08/2020

Descripcién del cambio:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Reposicion de los recursos informativos que fueron dafiados por alto uso, descuido o por

mutilacion, o Con esto se pretende establecer la metodologia a seguir para mantener una coleccion de

recursos informativos que cubra con las necesidades de informacién de la comunidad universitaria.
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754-20-12

Deteccidon de Recurso Informativo dafiado

Técn

ico bibliotecario-servicios
al publico

Usuario

Coordinador de Servicios al Publico

Analista de Desarrollo
de Colecciones

Llena el formato de
R.l. dafiado por uso,

éQué tipode

A 4

reparacion es?,

Menor

enviado a reparacion
(DIB-20)

NO,

Se cambia status en el Sistema Electrénico
de Biblioteca y Se ingresa en el registro de
recurso informativo de producto no
conforme en servicio al publico (DIB-17)

\ 4

Devuelve el recurso

v

informativo por
buzén o por
préstamo externo

¢Esta dafiado
el recurso
informativo?

No

4

Se realiza la devolucion
de recursos informativos

——— S

Ya reparado el recurso, se verifica, Se
cambia el status en elSistema Electrénico
de Biblioteca y se ingresa en el registro de M

recurso informativo de producto no
conforme en servicio al publico (DIB-17)

Recibe recurso informativo dafiado y
aplica Reglamento General de Biblioteca
(Articulo 12 de sanciones)

v

Se Ingresa en el registro de producto no
conforme dafio por el usuario (DIB-19) y
El formato R.l. dafio por el usuario (DIB-
22), ademas se cambia el status del
usuario en el Sistema Electrénico de
Biblioteca

Mayor—»

Se cambia el status a
reparacion en el Sistema
Electrénico de Biblioteca y
seingresa en el registro de
recurso informativode
producto no conforme en

servicio al publico (DIB-17)

éEs para
descarte?

Si

4

Llena el formato de
recepcidn de recursos
informativos (DIB-03)

4

Se pasa el recurso
informativo dafiado con el
formato De recepcidn de
recurso informativo (DIB-03)
al Analista de Desarrollo de
Colecciones

Se cambia el
estatus a
encuadernacion
en el Sistema
Electrénico de
Biblioteca hasta
que se haga la
reparacion

Realiza el Descarte
de Recursos
Informativos

L Fin J &
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[\ [0]%]2]33 PUESTO FIRMA

ELABORO: C. Miguel Lépez Coordinador de

Garcia Servicios al Publico WWC’I

REVISO: L.C. Gloria Alejandra  Jefa de Oficina de

Méndez Perdomo Biblioteca

APROBO: M.C. Ma. Angelina Jefa de
Covarrubias Valdez Departamento de !
Informdtica y

Bibliotecas
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754-20-13

RECEPCION EN SERVICIOS AL PUBLICO DE RECURSOS INFORMATIVO

Revision histérica:

No. de Fecha de

revision revision

interna interna

01 08/07/2003

02 30/03/2015
28/1/2017

03 15/08/2020

Descripcién del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

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

universitaria.

Objetivo: Promocionar y Administrar los recursos informativos de la biblioteca, a través del sistema de

informacion automatizada de bibliotecas (unicornio) y de la estanteria de nuevo ingreso.
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754-20-13

Recepcion de Servicios al Publico de Recursos Informativos

Coordinadora de
Procesos Tecnicos

Coordinador de servicios al publico.

Elabora reporte en
Sistema Electrénico de
Biblioteca del nuevo
recurso informativo
procesado

v

Entrega reporte de los
nuevos recursos

informativos

Recibe Reporte del nuevo recurso
informativo y Recursos Informativos.

v

Cotejar fisicamente reporte del nuevo
recurso informativo con Recursos
Informativos

¢Existe error?

No
A 4

Verifica si el recurso informativo
incluye formato de Recurso(s)
Informativo(s) De 48 horas (DIB-02) o
aviso de llegada de item solicitado
(DIB-06)

S——,

Se modifica estatus de libro en unicornio, Si ingresa en el
Registro del recurso informativo de Producto no
conforme en servicio al publico (DIB-17) y En el formato
de producto no conforme entregado a procesos técnicos
(DIB-21), indicando causa de error

v

Coloca el recurso registrado en producto no conforme
entregado a procesos tecnicos (DIB-21) en recurso
informativo con inconsistencia y pasar a Coordinadora de
Procesos Técnicos para realizar modificaciones

v

Cuando Procesos tecnicos corrige inconsistencia del
recurso informativo se modifica el status en el Sistema
Electrénico de Biblioteca y captura fecha de finiquito en

incluye formato de
Recurso(s) Informativo(s) de 48 el registro de recurso informativo de Producto no
oras (DIB-02) o aviso de llegada de conforme en servicio al publico (DIB-17)
item solicitado (DIB-06)2 sl
i
Se avisa por correo electronico o via telefonica al usuario
informando que el recuso informativo esta a disposicion
Si el recurso informativo es copia (ya
existe) se coloca el recurso informativo
en estanteria de acervo general de la
biblioteca. Formato de
En caso que el recurso informativo sea Recurso(s) informativo(s) de
nuevo se coloca en estante de nuevas No horas (DIB-02 Si
adquisiciones para exhibicion l l
Si el recurso informativo es copia (ya
A . ‘ P (Y Lleva a cabo
. K existe) se coloca el recurso informativo
Archiva copia de . Prestamo en
en estanteria de acervo general de la X
reporte del |4 . custodia
biblioteca.
nuevo recurso . .
) ) En caso que el recurso informativo sea
informativo
nuevo se coloca en estante de nuevas
adquisiciones para exhibicion
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754-20-14

DEVOLUCION DE REVISTAS Y MAPAS

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de

revision revision

interna interna

01 08/07/2003

02 30/03/2015
28/1/2017

03 15/08/2020

Descripcién del cambio:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

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

universitaria.

Objetivo: Registrar manualmente las devoluciones de los recursos informativos permitiendo la difusion de

la disponibilidad de los mismos entre la comunidad Universitaria.
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754-20-14

Devolucién de Revista y Mapas

Usuario

Técnico bibliotecario-servicios al publico

Coodinador de
Servicios al Publico

Entrega recurso
informativo

g a dafiado el Recur

Recibe mapa para
colocarlo en el
mueble de mapas

v Informativo?

No

¢Los datos son
correctos?

Si
A 4

Se sella de recibido en
el recibo de no
adeudo (DIB-14)

v

Se activa el dispositivo
de seguridad y se
coloca en el modulo
de préstamo para
entregar a encargado
de hemeroteca

St

En Caso de dafio o estravio
se aplican las sanciones
estipuladasen el
Reglamento General de
Bibliotecas

Se busca el formato Préstamo
Mapoteca (DIB-18) por apellido

del usuario, en el expediante de

préstamo manual.

v

¢Los datos son
correctos?

Si
\ 4

Se registran datos en el
expediente del usuario del
Sistema Electrénico de
Biblioteca, ademas se llena
el registro de producto no
conforme dafio por el
usuario (DIB-19) y formato
de R.l. por dafio del usuario
(DIB-22) y se deja en estante
de productos no conformes

Se sella de recibido el formato de

préstamo mapoteca (DIB-18), y
se coloca en cajita de “Mapas
Devolucion”. Se activa la alarma
del mapa.

v

Cuando se reponga recurso
informativo dafiado se
modifica el estado del

usuario y el status del R.l en

el Sistema Electrénico de
Biblioteca

v

Se le notifica a usuario que no son

correctos los datos del recurso
informativo que esta entregando
y no se le recibe.

Ingresa fecha de entrega el
registro de producto no
conforme dafio por el
usuario (DIB-19) y procesa el
nuevo recurso informativo

»{ Fin <
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: C. Miguel Lépez Coordinador de
Garcia Servicios al Publico WWC’I
REVISO: L.C. Gloria Alejandra Jefa de Oficina de
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/
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754-20-15

DEVOLUCION DE PRESTAMO EN CUSTODIA E INTERBIBLIOTECARIO

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de

revision revision

interna interna

01 08/07/2003

02 30/03/2015
28/1/2017

03 15/08/2020

Descripcién del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

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

universitaria.

Objetivo: Registrar en el Sistema Unicornio las devoluciones de los recursos informativos que demandan

la investigacién y docencia.
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754-20-15

Devolucién de Préstamo en Custodia e Interbibliotecario

Coordinador de Servicios al Piblico

Biblioteca Origen

Usuario
INICIO
Entrega el e
g .| Revisa fisicamente el
Recurso > N
X Recurso Informativo
Informativo

Se aplican sanciones del
Reglamento general de Biblioteca

h 4

No—»

Se revisa en el Sistema
Electrénico de Biblioteca
que tipo de prestamo fue.

¢Es préstamo
qterbibliotecarig

Si
v

No»

Se registran datos en el expediente
del usuario del Sistema Electronico
de biblioteca, ademas se llena el
registro de producto no conforme
dafio por el usuario (DIB-19) y
formato de R.I. por dafio del usuario
(DIB-22) y se deja en estante de
productos no conformes

l

Cuando repone el recurso
informativo dafiado se modifica en
el unicornio el estado de usuario y

el estaus del Recurso informativo

.

Registra fecha de entrega en

registro de producto no conforme

dafio por el usuario (DIB-19) y
procesa el nuevo recurso

informativo

Se registra la devolucion en
el Sistema Electrénico de
biblioteca

El material en Custodia se
coteja la informacién del
préstamo en el formato de
recurso informativo en
custodia (DIB-13)

!

Se cambia el status del Recurso
Informativo y del usuario en el
Sistema Electrénico de
biblioteca

Se cobra la multa se le da
al usaurio el recibo de
pago de la multa

Se activa el dispositivo de
seguridad y se captura fecha
de devolucion en registro de
prestamos interbibliotecarios

|

Recurso Informativo en
custodia se lleva el a estante

Recibe Recurso

Informativo y se

descarga de la
cuenta de la

h 4

de preacomodo y el
interbibliotecario se envia a

Biblioteca de Origen

Biblioteca
solicitante en el
Sistema Electrénico
de Biblioteca

> Fin <
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: C. Miguel Lépez Coordinador de Servicios

Garcla al Publico WWC’I
REVISO: L.C. Gloria Herndndez Jefa de Oficina de

Méndez Perdomo Biblioteca

A

APROBO: M.C. Ma. Angelina Jefa de Departamento de
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FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

SOLICITUD DE RECURSOS INFORMATIVOS DIB-01
RECURSO(S) INFORMATIVO(S) DE 48 HORAS DIB-02
RECEPCION DE RECURSOS INFORMATIVOS DIB-03
RECIBO DE TESIS DIB-04
RECURSOS INFORMATIVOS FORMATO DE DEVOLUCION DIB-05
AVISO DE LLEGADA DE ITEM SOLICITADO DIB-06
CONTROL DE ADQUISICION POR COMPRA DIB-07

EVALUACION A SERVICIO DE PROVEEDORES DURANTE FERIAS DEL LIBRO POR EL DIB-08
AREA DESARROLLO DE COLECCIONES

TARJETA DIB-09
PAPELETA DE DEVOLUCION DIB-10
REGISTRO DEL RECURSO INFORMATIVO DE PRODUCTO NO CONFORME EN DIB-11

PROCESOS TECNICOS

REGISTRO DEL RECURSO INFORMATIVO DE DEVOLUCION PARA DESARROLLO DE DIB-12
COLECCIONES

FORMATO DE RECURSO INFORMATIVO EN CUSTODIA DIB-13
RECIBO DE NO ADEUDO DIB-14
FORMATO PARA ALTA DE USUARIOS DIB-15
PRESTAMO MANUAL RECURSOS INFORMATIVOS DIB-16
REGISTRO DEL RECURSO INFORMATIVO DE PRODUCTO NO CONFORME EN DIB-17

SERVICIOS AL PUBLICO
PRESTAMO MAPOTECA DIB-18

REGISTRO DE PRODUCTO NO CONFORME DANO POR EL USUARIO DIB-19
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FORMATO DE R.I. DANADO POR USO, ENVIADO A REPARACION. DIB-20
PRODUCTO NO CONFORME ENTREGADO A PROCESOS TECNICOS DIB-21
FORMATO DE R.I. POR DANO DEL USUARIO DIB-22
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DIB-01

SOLICITUD DE RECURSOS INFORMATIVOS
UABC. DIB. Biblioteca.
DESARROLLO DE COLECCIONES

Ensenada ( ) Valle Dorado ( ) San Quintin ( )

Nombre de dé
email:
Facultad 6 Escuela y Carrera:
Materia:
Oblig ia () Optativa ( ) No. de alumnos:
Ejem. Ejem.

Autor Titulo Editorial | Edici6 ici Obser Fecha

‘:lArea para ser llenada por el personal de Desarrollo de Colecciones.
DiB-01
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DIB-02

RECURSO(S) INFORMATIVO(S) DE 48 HORAS

RECURSO(S) INFORMATIVO(S) DE 48 HRS. DIB-02
Maestro-Investigador: Programa:

Dependencia:

# Inventario(s): [ # ltems:
Observaciones: | Fecha

DIB-02

RECURSO(S) INFORMATIVO(S) DE 48 HRS. DIB-02
Maestro-Investigador: Programa:

Dependencia:

# Inventario(s): | # ltems:
Observaciones: | Fecha

DIB-02

RECURSO(S) INFORMATIVO(S) DE 48 HRS. DIB-02
Maestro-Investigador: Programa:

Dependencia:

# Inventario(s): | # ltems:
Observaciones: | Fecha

DIB-02
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DIB-03

RECEPCION DE RECURSOS INFORMATIVOS

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DIB. BIBLIOTECA
DESARROLLO DE COLECCIONES

RECEPCION DE RECURSOS INFORMATIVOS

Intercambio () Donacién ( ) Baja 6 Descarte ( )

Libro Revista Video CD DVD Mapa Tesis Otro,
Titulo:
Autor:
No.de Inventario: Clasificacion:

Motivo de la Baja o Descarte (dafiado (mojado, rayado, mutilado, etc.) y/o _extraviado):

Reemplazo (mismo item y edicion): Si No Otro (Sustitucion):

Observaciones:

No. de Inventario asignado al reemplazo y/o sustitucion:

Fecha de recepcion:

DATOS DEL USUARIO:

Investigador. Docente Alumno Otro.

Nombre:

Unidad Académica:

No. Empleado / matricula: Tel / E-mail:

Firma: Comentarios:

Nota: Toda donacién esta sujeta a revisidn y a las disposiciones indicadas en los Lineamientos Generales
de Desarrollo de Colecciones, de lo contrario, se destinaran a otras instancias.

DIB-03
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DIB-04

RECIBO DE TESIS

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS
UNIDAD ENSENADA

RECIBO DE TESIS

RECIBIMOS del pasante de:

la cantidad de dos ejemplares de la tesis titulada:

Ensenada, Baja California, a de del

“POR LA REALIZACION PLENA DEL HOMBRE”

Lic. Rocio Farfan Molina
Desarrollo de Colecciones
Biblioteca

Firma de alumno

DIB-04
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DIB-05

RECURSOS INFORMATIVOS FORMATO DE DEVOLUCION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

DIB BIBLIOTECA UNIDAD ENSENADA
DESARROLLO DE COLECCIONES

RECURSOS INFORMATIVOS
FORMATO DE DEVOLUCION

DIB-05

DIA

MES

No. de Factura
y/o O.C.

PROGRAMA

PROVEEDOR

DESCRIPCION DE LA DEVOLUCION

Equivocado( ) Dafiado( )

Mal impreso-Incompleto( ) Otro( )

AUTOR:
TITULO:
EDITORIAL:
EDICION:

ESPECIFICACIONES

# DE FACTURA Y/O ORDEN DE COMPRA:

Seguimiento: Reemplazo ()  Sustitucién ()
OBSERVACIONES
COMPRADOR
(Nombre, fecha y firma)
Fecha de entrega
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DIB-06

AVISO DE LLEGADA DE ITEM SOLICITADO

DIB-06

AVISO DE LLEGADA DE ITEM SOLICITADO DIB-06
Académico: Facultad:

Email:

Autor:

Titulo solicitado:

No. Inventario: Fecha:

AVISO DE LLEGADA DE ITEM SOLICITADO DIB-06
Académico: Facultad:

Email:

Autor:

Titulo solicitado:

No. Inventario: Fecha:

AVISO DE LLEGADA DE ITEM SOLICITADO DIB-06
Académico: Facultad:

Email:

Autor:

Titulo solicitado:

No. Inventario: Fecha:

AVISO DE LLEGADA DE ITEM SOLICITADO DIB-06
Académico: Facultad:

Email:

Autor:

Titulo solicitado:

No. Inventario: Fecha:
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DIB-07
DIB-07
CONTROL DE ADQUISICION POR COMPRA
Facultad o Namero Ejemplares.
Nombre | Nombre del |Unidad ala Materia | La materia Carreraen la
#Titulos de académico que (=Zanan que que imparte eb Autor | Titulo | Editorial | ISBN | Edicién Elsmplares] Corperitar! que imparte CrEOIEs O 2D
que imparte inventari solicitados os catalogo comprados
usuario | que solicita | pertenece e imparte es? o clases G
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EVALUACION A SERVICIO DE PROVEEDORES DURANTE FERIAS DEL
LIBRO POR EL AREA DESARROLLO DE COLECCIONES

DIB-08

DIB-08

EVALUACION A SERVICIO DE PROVEEDORES DURANTE FERIAS DEL LIBRO
POR EL AREA DESARROLLO DE COLECCIONES
BIBLIOTECA CENTRAL

AJA CALIFORNIA

,
<,

El propésito de la siguiente evaluacion es determinar la calidad del servicio que ofrecen los proveedores enlistados durante las Feras del libro.

El resultado promedio de la encuesta sera considerado satisfactorio en escala de 3 a 5.

INFORMACION GENERAL

RAZON SOCIAL DEL PROVEDOR:

NOMBRE COMERCIAL

FERIA DEL LIBRO

Marque con una [l aquella respuesta que considere adecuada a la calidad del serviclo del proveedor dentro de la sigulente escala.
Muy Malo Malo Regular Bueno Muy bueno

1 2 3 4 5

112|345

1. H tiempo de entrega del bien adquirido fue:

2. La cdlidady las especificaciones del bien adquirido fue:

3. El cumplimiento con la cantidad solicitada del bien adquirido con la
cantidad entregada fue:

La garantia que ofrece el Proveedor es:

4.

5. El precio en comparacién con ofros proveedores fue:

6. En la resolucion de problemas relacionados a las adquisiciones, la
respuesta del proveedor fue

7. La cdlidad de la atencién del proveedor fue:

8. Lafacturacion de los Recursos Informativos adqguiridos fue:

PROMEDIO DE LA EVALUACION:

OBERVACIONES
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TARJETA

Tarjeta

~ AUTOR:

- TITULO:

FECHA DE |
VENCIMIENTO NOMBRE DEL LECTOR

PTF-001 REVISION: 1

DIB-09

Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

DIB-09
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DIB-10

PAPELETA DE DEVOLUCION

el UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

PR DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS
CAMPUS ENSENADA-

(__PAPELETA DE DEVOLUCION

Este libro debera ser devuelto dentro del término que
prescribe en la fecha marcada como vencimiento; de no ser asl,
el lector se har4 acreedor a las sanciones que se estipulan en el
propio reglamento de esta biblioteca.

PTF-002 REVISION: 1
ST

DIB-010
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DIB-11

REGISTRO DEL RECURSO INFORMATIVO DE PRODUCTO NO

CONFORME EN PROCESOS TECNICOS
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA DIB-11
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS
BIBLIOTECA CENTRAL ENSENADA, PROCESOS TECNICOS
REGISTRO DE RECURSO INFORMATIVO DE PRODUCTO NO CONFORME
NUM.INVENTARID | "RODUCTO MO CONFORNE CAUSA DEL
No DELRECURSO | o b o ASIFIcACION | DIAS INVERTIDOS|  PRODUCTONO | OBSERVACIONES
INFORMATIVO CONFORME

Fecha de ingreso

Fecha de salida
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REGISTRO DEL RECURSO INFORMATIVO DE DEVOLUCION PARA

DESARROLLO DE COLECCIONES
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DIB-12

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS

BIBLIOTECA CENTRAL ENSENADA

PROCESOS TECNICOS
‘ DIB-12 REGISTRO DEL RECURSO INFORMATIVO DE DEVOLUCION DIB-12
PARA DESARROLLO DE COLECCIONES
No. DE INVENTARIO DEL FECHA DE FECHA DE
RECURSO INFORMATIVO DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD INGRESO SALIDA
DIB-12
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DIB-13

FORMATO DE RECURSO INFORMATIVO EN CUSTODIA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS
BIBLIOTECA CENTRAL ENSENADA

Investigador (tel. y ext.) Docente (tel. y ext.)

Nombre: No. Empleado
Unidad Académica: E-mail

Titulo:

Autor: Clasificacion:

Materia o curso: No. Inventario:

Nombre del proyecto:

No. del programa: No. del subprograma:

48 HORAS: Fecha y hora de llamada:

Contesto: SI__ Quien: NO__ Recado:

Fecha de vencimiento del material informativo en custodia:

Firma usuario y fecha

DIB-13
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RECIBO DE NO ADEUDO

DIB-14

Universidad Auténoma de Baja California
Departamento de Informatica y Bibliotecas
Campus Ensenada

RECIBO DE NO ADEUDO
BIBLIOTECA
Nombre del Usuario
Matricula/No. Empleado Fecha de Expedicion

Sello y Firma
DIB-14

Universidad Auténoma de Baja California
Departamento de Informatica y Bibliotecas
Campus Ensenada

RECIBO DE NO ADEUDO
BIBLIOTECA
Nombre del Usuario
Matricula/No. Empleado Fecha de Expedicion

Sello y firma

DIB-14
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DIB-15

FORMATO PARA ALTA DE USUARIOS

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS
BIBLIOTECA CENTRAL ENSENADA

FORMATO PARA ALTA DE USUARIOS

Fecha __/ /
Matricula 6 No. Empleado.

Credencial Expira, fecha:

Nombre del usuario.

Perfil del usuario (¢j: Licenciatura, posgrados, docentes. etc.)

Facultad 6 Depto. de adscripcion. Carrera,

Direccidn (local en Ensenada):

c.p. Tel. E-mail

Direccion (localidad de origen, fuera de Ensenada):

c.p. Tel. E-mail

DIB-15
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DIB-16
PRESTAMO MANUAL RECURSOS INFORMATIVOS
y Universidad Auténoma de Baja California
Departamento de informatica y bibliotecas
CAMPUS ENSENADA
Prestamo Manual Recursos Informativos

Titulo

Yolumen Némero Aiio

[ REVISTA [ VIDED  [] INVESTIGADOR [ FGRESADO

] DOCUMENTO mapa 1 DOCENTE OTROS

] COLECC ESP - ] ALUMNO LICENCIATURA J

1 PERIGDICO [ ALUMNO POSGRADO

] LBRO CARRERA:

NOMBRE

No. MATRICULA TEL.

FECHA VENCIMIENTO
SPF-014 Raul
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DIB-17
REGISTRO DEL RECURSO INFORMATIVO DE PRODUCTO NO
CONFORME EN SERVICIOS AL PUBLICO

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS
BIBLIOTECA CENTRAL ENSENADA, SERVICIOS AL PUBLICO

DE RECURSO INF DEPI NO CONFORME
NUM. BIBLIOTECA CDN:::;:?O?‘ E::DR o CAUSA DEL PRODUCTO NO PRODUCTO NO
g DIAS No CCONFORME POR DANO DIAS
No INVENTARIO DEL | A LA QUE DUPLICIDAD EN INVERTIDOS CONFORME DETECTADO EN ESTANTERIA | INVERTIDOS CAUSA DEL PRODUCTO STATUS
RECURSO PERTENECE CLASIFICACION POR ERROR POR DANO NO CONFORME
INFORMATIVO ELITEM Fecha de Fecha de Fecha de Fecha de
ingreso salida ingreso salida
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PRESTAMO MAPOTECA
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DIB-18

UABC - Biblioteca Central Ensenada
Préstamo - Mapoteca

Nombre del Mapa:

Estado:

Tipo: Escala:
Clave: Ejemplar:
Edicion: Cajon:
Nombre del Usuario:

Matricula: Facultad:
Préstado: Vencimiento:
Recibido:

DIB-18 Rev.2
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DIB-19

REGISTRO DE PRODUCTO NO CONFORME DANO POR EL USUARIO

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS
BIBLIOTECA CENTRAL ENSENADA

REGISTRO DE PRODUCTO NO CONFORME DANO POR USUARIO

NO. INVENTARIO DANO DEL DIAs
MATRICULA DE NOMBRE DEL TITULO DEL RECURSO FECHA DE AVISO FECHA DE
TRANSCURRIDO TEL. Y/O E-MAIL OBSERVACIONES

NO. DEL RECURSO RECURSO
USUARIO USUARIO INFORMATIVO DEL DANO REPOSICION
INFORMATIVO INFORMATIVO S

©| 00| N | V| B W N

|
o
=== k=== = k= k= = == k= k= = =K== k= k=== K== k== k= K=k=]
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FORMATO DE R.l. DANADO POR USO, ENVIADO A REPARACION

DIB-20

FORMATO DE R.l. DANADO POR USO, ENVIADO A REPARACION

DIB-20

FECHA DE RECIBIDO:

MOTIVO:

BIBLIOTECA ORIGEN

NUM. INVENTARIO: CLASIF.:
FECHA DE ENTREGA A FECHA DE REPARACION
SERV.AL PUBLICO
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DIB-21

PRODUCTO NO CONFORME ENTREGADO A PROCESOS TECNICOS

PRODUCTO NO CONFORME ENTREGADO A PROCESOS TECNICOS

MOTIVO;

No. Inventario:

Fecha de Envio Fecha de Recibido

Fecha de Entrega a Servicios al Publico

DIB-21
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DIB-22

FORMATO DE R. |. POR DANO DEL USUARIO DIB-22
FECHA DE RECIBIDO:
DANO:
BIBLIOTECA ORIGEN NUM. INVENTARIO:
TITULO DEL LIBRO CLASIF.:
MATRICULA DE USUARIO: NOMBRE DE USUARIO FIRMA

ME COMPROMETO A REPONER EL RECURSO
INFORMATIVO DANADO A MAS TARDAR 15
DIAS DE LA FECHA SENALADA
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Departamento
de Recursos Humanos
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Manual de Organizacion

ORGANIGRAMA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Patronato Junta de Gobierno Consejo Universitario Tribunal Universitario

Rector

Vicerrectora Campus
Ensenada

Jefe de Departamento
de Recursos Humanos

Secretaria
Analista .
Analistas ey : toni Analista Analista .
Area de Inspeccion A"‘P"‘:s':';c'“;"’""’ y Recepcionista Area Académica Area IMSS-INFONAVIT Encargado de Seguridad
Analista Auxiliar de Archivo Auxiliar
Supervisor Area Prestaciones y Honorarios Area Académica Operadores del CAPU

Analista Area Académica,
Administrativa y
Prestaciones

1-151-758-DRH-08-20
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DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
SECRETARIA

ANALISTA AREA DE INSPECCION

SUPERVISOR

ANALISTA AREA ADMINISTRATIVA Y PRESTACIONES
ANALISTA AREA PRESTACIONES

ANALISTA AREA ACADEMICA, ADMINISTRATIVA Y PRESTACIONES
RECEPCIONISTA

AUXILIAR DE ARCHIVO Y HONORARIOS

ANALISTA AREA ACADEMICA

AUXILIAR AREA ACADEMICA

ANALISTA AREA IMSS-INFONAVIT

ENCARGADO DE SEGURIDAD

OPERADORES DEL CAPU

Vicerrectoria Campus Ensenada

1-151-758-20-01

1-151-758-20-02

1-151-758-20-03

1-151-758-20-04

1-151-758-20-05

1-151-758-20-06

1-151-758-20-07

1-151-758-20-08

1-151-758-20-09

1-151-758-20-10

1-151-758-20-11

1-151-758-20-12

1-151-758-20-13

1-151-758-20-14

Manual de Organizacion y Procedimientos
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1-151-758-20-01

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Vicerrectoria Campus Ensenada.

v

Jefatura de Departamento (281).
Vicerrectora Campus Ensenada.

Secretaria.

Analista Area de Inspeccién.

Supervisor.

Analista Area Administrativa y Prestaciones.
Analista Area Prestaciones.

Analista Area Académica, Administrativa y Prestaciones.
Recepcionista.

Auxiliar de Archivo y Honorarios.

Analista Area Académica.

Auxiliar del Area Académica.

Analista IMSS-INFONAVIT.

Encargado de Seguridad.

Operadores del CAPU.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la Institucion.
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1-151-758-20-01

Funcion genérica:

Coordinar y planear las actividades a desarrollar en el departamento, para la contratacion y
terminacion de la relacion laboral del personal de las dependencias administrativas vy
unidades académicas del Campus Ensenada; asi como formary capacitar al personal a través
del programa anual de capacitacion, con el fin de elevar su nivel de eficiencia en el

desempefio de sus funciones.

Funciones especificas:

1. Coadyuvar al buen desarrollo de las actividades promovidas por la Coordinacion General

de Recursos Humanos que se realicen en el campus;

2. Cubrir las necesidades de personal administrativo en las distintas dependencias
administrativas y unidades académicas del campus, de acuerdo con la disponibilidad de

plazas;

3. Tramitar la contratacion, administracion, modificacion, suspension, rescision vy
terminacion de la relacion laboral con trabajadores administrativos y académicos del

campus;
4. Organizary controlar los servicios de vigilancia y de inspectoria del trabajo en el campus;

5. Organizary llevar el control de los expedientes del personal académico y administrativo
del campus, extender constancias de trabajo, asi como elaborar las estadisticas relativas

al personal del campus;

6. Implementar las medidas de seguridad e higiene, asi como las preventivas para evitar

riesgos de trabajo en las instalaciones del campus; y

7. Organizar los programas de capacitacion y adiestramiento y evaluacion del personal

administrativo del campus.
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10.

.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

1-151-758-20-01

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.

Coordinar y supervisar las actividades asignadas al personal a su cargo.

Mantener contacto permanente con la Vicerrectoria, dependencias administrativas y

unidades académicas de la Institucion.

Brindar atencion al personal docente y administrativo que soliciten informacion de su

competencia y a toda persona que le solicite informacion.

Asistir y organizar reuniones de trabajo del departamento, cuando asi se requiera.

Asistir a las reuniones de trabajo para tratar asuntos de su competencia que sean

convocadas por su jefe inmediato.

Presentar informes de las actividades realizadas en el departamento, cuando asi se

requiera o le sea solicitado por su jefe inmediato.

Resguardar la caja chica del departamento.

Elaborar el presupuesto del departamento y turnarlo a su jefe inmediato para su

autorizacion.

Proporcionar informacion a las dependencias administrativas o unidades académicas,

que sea de su competencia.

Atender 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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1-151-758-20-01

Requisitos minimos:
- Contar con titulo profesional grado licenciatura o posgrado de la profesion a que se
refiere el puesto.
- Comprobante de experiencia minima de dos afios en puesto o actividades similares.

- Debera tener habilidad para la redaccion de documentos y facilidad de palabra para

el desempefio de las actividades.
- Deberéd poseer ademads habitos de organizacion.
- Habilidad para coordinar y dirigir acciones de personal.

- Conocimientos de software en computacion.
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Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO: Lic. Jesus
Raymundo Judrez

Rojas

REVISO: Dra. Ménica

Lacavex Berumen

APROBO: Dra. Mdénica

Lacavex Berumen

PUESTO

Jefe del Departamento

de Recursos Humanos

Vicerrectora Campus

Ensenada

Vicerrectora Campus

Ensenada

Vicerrectorfa Campus Ensenada
Manual de Organizacién y Procedimientos

FIRMA

INGusc. Ze

INéusc. Ze

1-151-758-20-01
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SECRETARIA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectorfa Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

1-151-758-20-02

Vicerrectoria Campus Ensenada.

VI

Auxiliar Administrativo Especializado (367).

Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

Personal adscrito al departamento.

Personal de las dependencias adminis-trativas y
unidades académicas de la institucion.

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.
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1-151-758-20-02

Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

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

documentos, llevando un control numérico de los mismos.

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

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.

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

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

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

Recibir la ndmina de empleados, ya firmadas por los interesados y remitirla a la

Coordinacion de Recursos Humanos.

Coordinar cada semestre las actividades necesarias para la seleccion y distribucion de
los uniformes para el personal femenino y masculino de las dependencias del Campus

Ensenada.

Brindar apoyo en la organizacion de actividades que lleve a cabo el departamento,

cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

Realizar el pago de la ndmina y recabar firma de recibido al personal del departamento.

Elaborar constancias de trabajo para el personal que labora en la institucion, cuando le

sea solicitado.

Dar seguimiento a las compras que se soliciten dentro del Departamento de Recursos

Humanos Ensenada.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.
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1-151-758-20-02

Dar seguimiento a las comprobaciones derivadas de viaticos y anticipo para gastos del

personal universitario.

Controlar y verificar que se lleve a cabo el control de numeros de oficios, constancias,

circulares, etc, en el archivo digital compartido del departamento.

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.

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 vy

contestacion de correspondencia.

- Saber manejar software en computacion, tales como el word, excel, power point, etc.

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

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

ELABORO: C. Sinai Alvarez Favela Secretaria

REVISO: Lic. JesUs Raymundo Jefe del Departamento
Judrez Rojas de Recursos Humanos
APROBO: Lic. Jesus Raymundo Jefe del Departamento
Judrez Rojas de Recursos Humanos
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1-151-758-20-03

ANALISTA AREA DE INSPECCION

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.

Xl

Analista (231).

Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

Personal adscrito al departamento.

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

Publico en general.

Llevar a cabo el manejo y control diario de asistencia del personal académico, administrativo

y de servicios, asi como verificar la entrada y salida a sus labores, reportando cualquier

anomalia a su jefe inmediato.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

Revisar diariamente las entradas y salidas del personal administrativo y de servicios en

el sistema electrénico del Campus Ensenada.

Revisar la asistencia del personal académico del Campus Ensenada.

Verificar y dar tramite a los permisos que sean solicitados por el personal académico,

administrativo y de servicios.

Realizar recorridos de inspeccion en toda la unidad universitaria.

Acudir a recoger las listas de asistencia del personal académico en las distintas unidades

del campus.

Expedir credenciales de identificacion al personal académico, administrativo y de

servicios, para acreditar su vigencia en UABC.

Manejar y llevar un control de ausentismo del personal administrativo, académico y de

servicios del Campus Ensenada.

Revisar el control de ausentismo para descuentos del personal administrativo,
académico y de servicios, de acuerdo con la nomina de la Coordinacion de Recursos

Humanos.

Realizar el calculo cuatrimestral de asistencia del personal de base, segun corresponda.

Revisar en forma cuatrimestral y anual el padrén de asistencia del personal.

Brindar apoyo en los eventos organizados por la institucion (consejo universitario,

aniversario UABC, etc.), y cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

Auxiliar en el cumplimiento de los preceptos estipulados en la Ley Federal del Trabajo,

contratos colectivos y reglamentos internos de trabajo de la UABC.

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

Sugerir todos aquellos controles que sean necesarios para la realizacion de sus

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

inmediato.

16. 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.

- Manejo de equipo y software en computacion, tales como word, corel draw, etc., asi

como de internet.
- Tactoy diplomacia para el trato con el publico en general.

- Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: Lic. Luis Padilla Analista
Sanchez Area de Inspeccién %
C. Agustin

Herndndez Garcia

REVISO: Lic. JesUs Raymundo Jefe del
Judrez Rojas Departamento de

Recursos Humanos

APROBO: Lic. Jesus Raymundo Jefe del
Judrez Rojas Departamento de

Recursos Humanos
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SUPERVISOR

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

1-151-758-20-04

Centro de Atencion Integral Comunitario (CAIC)
Unidad Valle Dorado, Campus Ensenada.

IX
Supervisor (203).
Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

Personal adscrito al departamento.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la institucion.
Administradores de las unidades académicas.
Comunidad universitaria.

Supervisar y coordinar las actividades en las dreas asignadas al personal de intendencia y

mantenimiento, brindar apoyo en las actividades de seguridad universitaria y hacer cumplir

los preceptos establecidos en la normatividad universitaria, contratos colectivos vy

reglamentos internos de trabajo de la UABC.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Realizar recorridos de supervision en toda la unidad universitaria, en las areas asignadas

al personal de intendencia y mantenimiento.

Realizar informes y bitdcoras de supervision.

Auxiliar en el cumplimiento de los preceptos estipulados en la normatividad universitaria,

contratos colectivos y reglamentos internos de trabajo de la UABC.

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

Implementar todos aquellos controles que sean necesarios para la realizacion de las
funciones de servicio y mantenimiento en las Unidades Académicas y Departamentos

Administrativos.

Brindar apoyo en actividades especiales de seguridad universitaria.

Apoyar cada semestre en la distribucion de los uniformes para el personal femenino y

masculino de las dependencias del campus Ensenada y valle dorado.

Brindar apoyo en la organizacion de actividades que lleve a cabo el Departamento,

cuando lo sea indicado por su jefe inmediato.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

Trasladar y entregar la documentacion en las diferentes dreas del Departamento de
Recursos. Humanos entre la Unidad Ensenada y Unidad Valle Dorado, asi como a las

diferentes dependencias.

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 preparatoria o carrera trunca.

- Conocimiento general de primeros auxilios.

- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.
- Habilidad para la toma de decisiones e instrucciones de trabajo.
- Habilidad para dirigir y organizar actividades de personal.

- Contar con carta de antecedentes no penales.

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

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

ELABORO: C. Alonso Espinoza Supervisor

_ <
Espinoza
REVISO: Lic. Jesus Jefe del Departamento
Raymundo Judrez de Recursos Humanos
Rojas
APROBO: Lic. Jesus Jefe del Departamento
Raymundo Judrez de Recursos Humanos
Rojas
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ANALISTA AREA ADMINISTRATIVA Y PRESTACIONES

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.

Xl

Analista (231).

Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

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

Realizar las actividades necesarias para la organizacion e integracion de la Seleccion y

Contratacion de personal Administrativo, relaciones laborales del personal con la institucion,

que se lleven a cabo en las unidades académicas y administrativas del Campus Ensenada.
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Funciones especificas:
1. Revisar y analizar para generar los movimientos de altas, bajas y modificaciones
individuales del personal administrativo.

2. Generar las evaluaciones del personal y enviarlas a la dependencia administrativa y

unidad académica, asi como recibirlas para el pago correspondiente.

3. Organizar e Integrar las actividades relativas a la Seleccion y Contratacion de personal

administrativo sindicalizado y de confianza.

4. Aplicar, analizar y calificar examenes psicométricos al personal administrativo

sindicalizado y de confianza.

5. Organizar y revisar carpeta del personal del departamento de recursos humanos para

las auditorias de los procesos certificados (ISO).

6. Orientar e integrar los documentos para el andlisis de la carpeta del personal

administrativo.

7. Revisar, analizar e integrar los documentos para la basificacion del personal

administrativo y de confianza.

8. Asesorar al personal administrativo y académico para elaborar el tramite de pago de

Seguro de vida.
9. Atendery generar las solicitudes de licencia del personal administrativo.
10. Asesorar y atender las solicitudes de jubilacion del personal administrativo.

1. Atender, dar seguimiento y realizar el tramite de becas, pre-fichas, licenciatura,

culturales.

12. Elaborar los reportes informativos y de control que le sean solicitados por su jefe

inmediato y por la Coordinacion General de Recursos Humanos.

13. Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.
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14. Sugerir todos aquellos controles que sean necesarios para la realizacion de sus

funciones.

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

inmediato.

16. 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.
- Debera poseer ademas habitos de planeacion y organizacion.
- Conocimientos sobre aplicacion, calificacion de examenes psicométricos.

- Manejo de equipo y software en computacion, tales como word, corel draw, etc., asi

como de internet.
- Tactoy diplomacia para el trato con el publico en general.

- Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Lic. Marfa de Lourdes Analista Area Administrativa
Arango Sanchez y Prestaciones )

"

REVISO: Lic. Jesus Raymundo Jefe del Departamento de

Judrez Rojas Recursos Humanos

Judrez Rojas Recursos Humanos

APROBO: Lic. JesUs Raymundo Jefe del Departamento de %
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ANALISTA AREA PRESTACIONES

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.

Xl

Analista (231).

Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

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

Realizar las actividades necesarias para la organizacion e integracion de la seleccion de

personal administrativo, asi como el tramite de pago de prestaciones econdmicas

establecidas en los contratos colectivos de trabajo.
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Funciones especifica:

10.

.

12.

13.

Elaborar solicitud de pagos y reembolso de gastos por concepto de prestaciones

contractuales de oftalmdlogo, guarderia, vales de maternidad, entre otros.

Revisar, analizar e integrar los expedientes del personal administrativo de nuevo ingreso,

[levando un control de los mismos.

Elaborar los reportes y formatos de control de seleccion y contratacion de personal como
bitdcoras, indicadores para la Auditoria ISO para la Coordinacion General de Recurso

Humanos.

Generar pagos extraordinarios del personal administrativo.

Asesorar, atender y analizar de las solicitudes de jubilacion del personal administrativo.

Elaborar finiquitos y convenios laborales de personal administrativo, cuando asi se

requiera.

Elaborar solicitud de préstamo para gastos funerarios personal administrativo.

Elaborar calculo de primas dominicales personal administrativo

Realizar el andlisis del personal administrativo que se encuentra de licencia, para el pago

proporcional de aguinaldo.

Atender y dar seguimiento al tramite de becas para pre-fichas, licenciatura, culturales,
cursos intersemestrales, que sean solicitados por los empleados académicos y

administrativos.

Elaborar los reportes informativos y de control que le sean solicitados por su jefe

inmediato y por la Coordinacion General de Recursos Humanos.

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

Sugerir todos aquellos controles que sean necesarios para la realizacion de sus

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

inmediato.

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

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.
- Debera poseer ademas habitos de planeacion y organizacion.
- Conocimientos sobre aplicacion, calificacion de examenes psicométricos.

- Manejo de equipo y software en computacion, tales como word, corel draw, etc., asi

como de internet.
- Tactoy diplomacia para el trato con el publico en general.

- Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA AREA ACADEMICA, ADMINISTRATIVA Y PRESTACIONES

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Centro de Atencion Integral Comunitario (CAIC)
Unidad Universitaria Valle Dorado, Campus Ensenada.

Xl

Analista (231).

Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

Personal adscrito al departamento.

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

Publico en general.

Llevar a cabo la recepcion y registro de la documentacion que se reciba en el drea, asimismo

realizar todas las actividades administrativas para dar seguimiento a las prestaciones

laborales, becas, capacitacion en la Unidad Valle Dorado; asi como elaborar los oficios y

todos los trabajos que le sean encomendados, ademas de brindar trato amable y cortés al

personal de la Institucion y publico en general.
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Funciones especifica:

1. Elaborar solicitud de pagos y rembolso de gastos por concepto de prestaciones
contractuales de oftalmdlogo, guarderia, vales de maternidad, entre otros.

2. General pagos extraordinarios personal administrativo.

3. Elaborary coordinar las actividades del Programa Anual de Capacitacion.

4. Elaborar finiquitos y convenios laborales de personal administrativo, cuando asi se

requiera.
5. Elaborar solicitud de préstamo para gastos funerarios personal administrativo.

6. Asesorar al personal administrativo y académico para elaborar el tramite de pago de

Seguro de vida.

7. Atender, dar seguimiento y realizar el tramite de becas, pre-fichas, licenciatura, culturales

que sean solicitados por los empleados académicos y administrativos.

8. Recibir la documentacion y distribuir a las diversas dreas del Departamento de Recursos

Humanos.

9. Llevar a cabo la recepcion, escaneo y envio de documentos por medio de fax o correo

electronico, segun sea el caso.

10. Llevar registro pormenorizado de la documentacion relativa a contratos de honorarios,
pagos extraordinarios, incapacidades, nuevos ingresos de personal académico y

administrativo.

11.  Elaborar constancias de trabajo para el personal que labora en la institucion, cuando le

sea solicitado.
12. Tramitar reposicion de cheques, no cobrados en tiempo por el personal académico.

13. Elaborar los reportes informativos y de control que le sean solicitados por su jefe

inmediato y por la Coordinacion de Recursos Humanos.

14. Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.
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15. Sugerir todos aquellos controles que sean necesarios para la 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

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.

- Debera poseer ademas habilidades de planeacion y organizacion, y atencion a

usuarios.

- Habilidades para la resolucion de problemas relacionados con las actividades de su

area.

- Conocimientos para utilizacion de software en computacion, tales como el word,

excel, power point, etc.

- 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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Vicerrectoria Campus Ensenada.

VI

Auxiliar Administrativo Especializado (367).

Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

Personal adscrito al departamento.

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

Publico en general.

Recibiry llevar registros de la documentacion que se reciba, asi como elaborar oficios y todos

los trabajos que le sean encomendados, ademas de 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:

10.

.

12.

13.

Recibir todos los documentos y correspondencia, realizando su distribucion y archivo, a
quien corresponda, ademas de elaborar oficio de devolucion de documentacion cuando

sea necesario.

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

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

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

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

Llevar a cabo la recepcion, escaneo y envio de documentos por medio de fax o correo

electronico, segun sea el caso.

Llevar registro pormenorizado de la documentacion relativa a honorarios, pagos
extraordinarios, incapacidades, nuevos ingresos de personal académico vy

administrativo.

Brindar apoyo en la organizacion de actividades que lleve a cabo el departamento,

cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

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

documentos, llevando un control numérico de los mismos.

Elaborar constancias de trabajo para el personal que labora en la institucion, cuando le

sea solicitado.

Tramitar reposicion de cheques, no cobrados en tiempo por el personal.

Archivar documentacion relativa al personal administrativo.

Tramitar tarjeta adicional de vales de despensa solicitado por el personal académico,

administrativo y de servicios.

Apoyar al drea administrativa y de prestaciones con la elaboracion de oficios dirigidos a

las diferentes Unidades Académicas y Coordinaciones de la Institucion.
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Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

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.

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 en computacion, tales como el word, excel, power point, etc.

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: C. Luis Osuna Recepcionista

Pizano
REVISO: Lic. Jesus Jefe del Departamento
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AUXILIAR DE ARCHIVO Y HONORARIOS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.

VI

Auxiliar Administrativo Especializado (367).

Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

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

Organizar y custodiar la documentacion del personal académico en el archivo general del

departamento, llevando un control de los expedientes del personal académico y de

honorarios asi como elaborar los oficios para envio a la Coordinacion General de Recursos

Humanos, asi como dar tramite, seguimiento y archivo, de los pagos del personal contratado

por honorarios; ademds de escanear y archivar la documentacion relativa al personal

académico del Campus.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Organizar y custodiar los documentos del personal académico que se encuentran en el

archivo general del departamento.

Archivar y escanear documentacion relativa al personal académico.

Archivar los contratados por honorarios que le sean entregados.

Orientar e integrar los documentos para la contratacion y pago de servicios

profesionales por honorarios.

Elaborar y actualizar la carpeta de informacion del personal contratado por honorarios
de prestacion de servicios profesionales para enviarse a la Coordinacion General de

Recursos Humanos.

Elaborar y llevar un control de los contratos, pagos y evaluaciones al personal de

honorarios en el archivo de honorarios.

Apoyar en las actividades de control y archivo de documentos en el area académica y

del seguro social del departamento.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Brindar apoyo a las otras dreas del departamento cuando asf le sea solicitado.

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

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 secundaria o carrera técnica.
- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.

- Manejo de equipo y software en computacion, tales como word, corel draw, etc., asi

como de internet.
- Tactoy diplomacia para el trato con el publico en general.
- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: L.C.E. Maria Isabel Auxiliar de Archivo y

Buruel Alor Honorarios
REVISO: Lic. Jesus Raymundo Jefe del Departamento

Judrez Rojas de Recursos Humanos

APROBO: Lic. JesUs Raymundo Jefe del Departamento

Judrez Rojas de Recursos Humanos

494



ANALISTA AREA ACADEMICA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:
Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:
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Vicerrectoria Campus Ensenada.

Xl

Analista técnico (253).

Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

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

Realizar las actividades necesarias para la organizacion e integracion de la planta docente,

relaciones laborales del personal académico con la institucion, asi como el pago y

contratacion de servicios profesionales que se lleven a cabo en las unidades académicas

del Campus Ensenada.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Proporcionar asesorias para la integracion y procesamiento de plantas académicas e
informacion con respecto a las actividades del area, al personal de las unidades

académicas de la institucion.

Brindar apoyo técnico para la integracion de plantas académicas con los responsables

de las unidades académicas.

Revisar y generar las altas, bajas y modificaciones individuales de los académicos.

Generar y entregar informacion o reportes a las dependencias administrativas y

unidades académicas que lo soliciten.

Atender y coordinarse con su jefe inmediato sobre las actividades del departamento.

Coordinar actividades con el drea académica de la Coordinacion General de Recursos

Humanos para la organizacion e integracion de plantas académicas.

Revisar y capturar la informacion los expedientes del personal académico de nuevo

ingreso, llevando un control de los mismos.

Recibir las solicitudes para pagos extraordinarios verificando la disponibilidad ademas

de captarlos para que se realice el pago correspondiente.

Revisar y generar las plantas semestrales, emitiendo movimientos y contratos laborales,

cuando asi se requiera.

Elaborar los finiquitos laborales de personal académico, cuando asi se requiera.

Elaborar los reportes informativos y de control que le sean solicitados por su jefe

inmediato y por la Coordinacion General de Recursos Humanos.

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

Sugerir todos aquellos controles que sean necesarios para la realizacion de sus

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

inmediato.

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

confieran los ordenamientos universitarios.

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.
- Debera poseer ademas habitos de planeacion y organizacion.
- Conocimientos sobre administracion y contabilidad.

- Manejo de equipo y software en computacion, tales como word, corel draw, etc., asi

como de internet.
- Tactoy diplomacia para el trato con el publico en general.

- Aprobar examen psicométrico.
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AUXILIAR AREA ACADEMICA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:
Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

1-151-758-20-11

Vicerrectoria Campus Ensenada.

VI

Auxiliar Administrativo Especializado (367).

Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

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

Realizar las actividades administrativas necesarias para la organizacion e integracion de

tramites académicos del personal académico con la institucion, asi como el pago y

contratacion de servicios profesionales que se lleven a cabo en las unidades académicas

del Campus Ensenada.
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Funciones especificas:

1. Revisary generar los ajustes de los movimientos de personal académico.

2. Revisar y capturar la informacion de los expedientes del personal académico de nuevo

ingreso, llevando un control de los mismos.

3. Revisary generar las plantas semestrales, emitiendo movimientos y contratos laborales,

cuando asi se requiera.

4. Elaborar y tramitar las solicitudes de pagos extraordinarios, verificando la disponibilidad,

asi como captarlos para que se realice el pago correspondiente.
5. Asesorary atender las solicitudes de jubilacion del personal Académico.

6. Brindar apoyo técnico para la integracion de plantas académicas con los responsables

de las unidades académicas.

7. Elaborar los oficios del drea académica, que se requieran para las dependencias

administrativas, unidades académicas y Coordinacion General de Recursos Humanos.
8. Elaborar los reportes de analisis de antigiedad del personal académico.

9. Enviar los movimientos de personal académico a las dependencias administrativas y

unidades académicas del Campus Ensenada.

10. Generar y entregar informacion o reportes a las dependencias administrativas y

unidades académicas que lo soliciten del Campus Ensenada.

11. Brindar atencion al personal académico para orientar y/o solucionar situaciones respecto

a sus derechos y obligaciones contractuales.
12. Atendery coordinarse con su jefe inmediato sobre las actividades del departamento.

13. Elaborar los reportes informativos y de control que le sean solicitados por su jefe

inmediato y por la Coordinacion General de Recursos Humanos.

14. Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.
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15. Sugerir todos aquellos controles que sean necesarios para la 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 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 o actividades similares.
- Debera poseer ademas habilidades de planeacion y organizacion.
- Conocimientos sobre administracion y contabilidad.

- Conocimientos sobre utilizacion de equipo y software en computacion, tales como

word, corel draw, etc., asi como de internet.
- Tactoy diplomacia para el trato con el publico en general.
- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

501



Vicerrectorfa Campus Ensenada
Manual de Organizacién y Procedimientos

1-151-758-20-11

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: C. Edgar Miguel Auxiliar

Castillon Verdugo Area Académica
REVISO: Lic. Jesus Jefe del

Raymundo Judrez Departamento de

Rojas Recursos Humanos
APROBO: Lic. Jesus Jefe del

Raymundo Judrez Departamento de

Rojas Recursos Humanos

502



Vicerrectorfa Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

1-151-758-20-12

ANALISTA AREA IMSS-INFONAVIT

Ubicacién del puesto: Vicerrectoria Campus Ensenada.

Nivel del puesto: Xl

Nombre de la categoria del Analista técnico (253)

puesto:

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
Contactos permanentes: Personal de las dependencias administrativas y

unidades académicas de la institucion.
Personal de las oficinas de IMSS e INFONAVIT.

Funcion genérica:

Llevar a cabo las actividades necesarias realizar los tramites de altas, bajas y modificaciones
ante las oficinas de IMSS y seguimiento de los créditos INFONAVIT, para el pago oportuno

de las cuotas obrero-patronal de cada empleado de la institucion.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

Proporcionar asesorias e informacion con respecto a los diferentes tramites en las

oficinas de IMSS, INFONAVIT y Afores, al personal de la institucion.

Realizar la captura de diferentes movimientos del personal administrativo de la UABC en
el Sistema Unico de Autodeterminacién (SUA), para el pago de la cuota obrero-patronal

correspondientes al IMSS e INFONAVIT.

Acudir a las oficinas del IMSS e INFONAVIT, a realizar diferentes tramites, cuando asi se

requiera.
Llevar a cabo el calculo mensual y bimestral del pago de cuotas obrero patronal.
Realizar comparaciones del padrén nominal contra liquidacion de IMSS.

Recibir las incapacidades del personal administrativo, para elaborar una relacion de

descuentos o continuacion del pago normal y enviar al Departamento de Nominas.
Elaborar los avisos de afiliacion de los trabajadores de nuevo ingreso.

Elaborar o requisitar las cartas de INFONAVIT y de trabajo, cuando el empleado se lo

solicite, para la obtencion de su crédito.

Elaborar y enviar catorcenalmente la relacion de descuentos por incapacidades y

créditos de INFONAVIT al Departamento de Nominas.

Llevar a cabo el cédlculo de las diferencias de IMSS e INFONAVIT y elaborar reporte

correspondiente.
Requisitar las hojas de riesgo de trabajo, cuando asi se requiera.

Generar los reportes de descuentos de INFONAVIT y enviar a quien corresponda para

efectuar el descuento correspondiente de cada empleado.

Brindar apoyo y asesorias a las areas de IMSS e INFONAVIT en los Campus de Tijuana

y Mexicali, cuando asi le sea solicitado por su jefe inmediato.

Dar seguimiento a la prestacion del dictamen de IMSS.
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Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.

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.

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.

- Deberéd poseer ademads habitos de planeacion y organizacion.

- Conocimientos sobre administracion y contabilidad.

- Manejo de equipo y paqueteria de computo, tales como word, corel draw, etc., asi

como de internet.

- Tactoy diplomacia para el trato con el publico en general.

- Aprobar examen psicométrico.
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ENCARGADO DE SEGURIDAD

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:
Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:
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Vicerrectoria Campus Ensenada.

VIII

Auxiliar Administrativo Especializado “A” (387).
Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
Operadores del CAPU.

Personal adscrito al departamento.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la institucion.
Dependencias de Seguridad Publica, Estatal y
Municipal.

Publico en general.

Comunidad estudiantil universitaria.

Supervisar y coordinar las actividades de seguridad y vigilancia a través del Sistema Integral

de Seguridad Universitaria, con el objetivo de prevenir y custodiar a las personas e

instalaciones universitarias. Asi mismo verificar que se cumplan las disposiciones

establecidas en el manual de Seguridad Universitaria por parte del personal de seguridad

universitaria y privada.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

Supervisar y coordinar diariamente las actividades que realiza el personal que opera en

el CAPU.

Reportar cualquier anomalia o incidentes que ocurra dentro de las instalaciones

Universitarias.

Revisar los reportes de anomalias que realiza el personal del sistema integral de

vigilancia y notificar a su jefe inmediato.

Realizar actividades de coordinacion y rutinas de trabajo con el personal de Seguridad

de compafiia externa.

Asignar areas y trabajos especificos al personal a su cargo cuando asi se requiera.

Auxiliar con actividades de vigilancia en eventos organizados en la institucion previa

autorizacion de su jefe inmediato.

Coordinar y reportar incidentes con seguridad publica municipal cuando asi se requiera.

Programar y asignar con su jefe inmediato las actividades que realizara el personal en

los periodos vacacionales.

Elaborar un reporte de actividades realizadas y presentarlas a su jefe inmediato.

Supervisar que los subordinados se mantengan en el area de sus labores durante la

jornada de trabajo.

Supervisar que en todo momento el equipo de computo y cdmaras, se encuentre en

buen estado y optimas condiciones para realizar actividades en materia de vigilancia.

Verificar que los subordinados cuenten con el material, herramienta y equipo necesario

para la realizacion de sus funciones.

Verificar que se utilice adecuadamente todo el equipo de trabajo.

Supervisar que de forma regular se de mantenimiento y limpieza a las camaras de

seguridad y al equipo de monitores del sistema.
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Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.

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.

Requisitos minimos:

- Contar con certificado de preparatoria o carrera trunca.

- Comprobante de experiencia minima de dos afios en puesto similar.

- Conocimiento general de primeros auxilios.

- Habilidad para la toma de decisiones e instrucciones de trabajo.

- Habilidad para dirigir y organizar actividades de personal.

- Contar con carta de antecedentes no penales.

- Tratoy diplomacia para el trato con el publico en general.

- Habilidades para reaccionar en momentos de emergencia.

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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OPERADORES DEL CAPU

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:
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Vicerrectoria Campus Ensenada.
Centro de Atencion Integral Comunitario (CAIC)
Unidad Universitaria Valle Dorado, Campus Ensenada.

VII
Auxiliar Administrativo Especializado (367).
Encargado de Seguridad.

Personal adscrito al departamento.

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

Publico en general.

Comunidad estudiantil universitaria.

Dar seguridad y vigilancia a los bienes muebles e inmuebles propiedad de la institucion, que

se encuentren en el Campus Ensenada; asi como reportar y dar seguimiento a incidentes y

anomalias, por medio de la revision del Sistema de camaras ademas de realizar rondines de

vigilancia dentro de las instalaciones Universitarias.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Revisar constantemente las cdmaras de seguridad.

Reportar y dar seguimiento a incidentes y anomalias que se presenten dentro de las

instalaciones universitarias.

Elaborar bitdcora de incidencia y comunicarse inmediatamente con su supervisor en su

Caso.

Auxiliar con actividades de vigilancia en eventos organizados en la institucion previa

autorizacion de su jefe inmediato.

Dar mantenimiento y limpieza a las cdmaras de seguridad.

Coordinarse y reportar incidentes con seguridad publica municipal o cruz roja cuando

asi se requiera.

Realizar rondines de vigilancia y coordinarse con el personal de seguridad externo.

Reportar a su jefe inmediato cualquier anomalia o desperfecto que se presente.

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

Sugerir todos aquellos controles y modificaciones que considere 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 certificado de secundaria.

- Comprobante de experiencia minima de seis meses en el puesto.

- Tener disponibilidad e iniciativa para la realizacion de las actividades.
- Contar con conocimientos basicos de computacion.

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTOS DE OPERACION

PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO 758-20-01
SINDICALIZADO

ALTAS Y BAJAS ANTE IMSS 758-20-02

SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL DE CONFIANZA Y 758-20-03
SINDICALIZADO
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PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
SINDICALIZADO

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

01

02

03

Fecha de
revision
interna

08/07/2003

30/03/2015
28/11/2017

15/08/2020

Descripcion del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion

de su estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Controlar el proceso de Puntualidad y de Personal Administrativo Sindicalizado.
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Puntualidad y asistencia del personal administrativo sindicalizado

Analista Area Administrativa

Analista Area de Inspeccién Usuario Ancllista de Analista Area de
y Prestaciones P Néminas Inspeccion
Recibe el formato de informacién para
el drea de prestaciones (DRH-010) y
Genera un - realiza el alta del frabajador en el
movimiento de alta. SISPA, asigndndole el dispositivo . "
Emite el formato de correspondiente. Diariamente se revisan las
informacién para el + faltas en el SISPA y se
area de prestaciones Registra com%oron corﬁrté oficios
(DRH-010) y entrega Capacita al frabajador sobre laforma | || entrada y ; ebpgrndﬁlso ©
al frabajador para de registrar entradas y salidas. salida en el rabgjadores o
que se dirija con la dispositivo. documentos que
responsable de

seguro de vida.

;o

justifiquen la ausencia de
registro de la enfrada /
salida de labores.

v

Se justifican las faltas en el
SISPA.

Procesa la
informacion
para
néminas.

Nominas
efectia los
descuentos

sExisten
diferencias

No

aplicados en

la catorcena

correspondi
ente.

2

Solicita autorizacién al Jefe de Recursos
Humanos para redlizar el reintegro el

cual redliza en el SISPA il

Envia oficio
la situacion
detectada.

de
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758-20-02

ALTAS Y BAJAS ANTE IMSS

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

01

02

03

Fecha de
revision
interna

08/07/2003

30/03/2015
28/11/2017

15/08/2020

Descripcion del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Controlar las Altas y Bajas ante el IMSS del personal de la UABC del Campus Ensenada.
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Movimientos de Altas ante el IMSS

Director Unidad . Ausxiliar de Archivo Analista Area Académico y o
gémi Recepcionista 3 Analista Area Administrafiva y Analista Area IMSS - INFONAVIT
Académica y Honorarios Prestaciones
Cotejala K -
informacién del Imprime formato Personal nuevo ingreso
expedente contra W DRH-01 para anexarlo ala copia del
la documentacion Digitaliza el - movimiento del personal administrativo, de
Envia expediente que se requiere éormc'o Pgrsond pe_fsonal qocente o copia del re;l)or?e de
delempleado ] parala - Diﬂn%elvo mareso diferencics de horas planta vs néminas.
propuesto. contrataciénde arc‘hivg;ndreegc
personal
A académico de IMSS
nuevo ingreso y
[1engeso. Recibe el expediente del

empleado propuesto,
asignandole nimero de

sEstaen termino
en los 5 dias habiles

No Si empleado, notificando ala después de la recepcién de
sTodo UA mediante correo doctumentos por parte del,
correcto? electrénico y/u oficio. analista del IMSS2
Regresaa
la UA Se capturaenel
Se realiza Formoto_ R_eg‘stro de
5 Es inici el cdlculo movimientos
— - &Es inicio ) del salari desfasados de bajas
de plantag si Pt del IMSS DRH-02 la
Recibe, sellay [egroc: causa del deslo;e Y
refira del Procesa el nbmero de dics.
expedente Movimiento
Pefros;??:;ode No de acuerdo al
nuevo ingreso cronograma. Se captura en la pagina electronica
DRH-01y del IMSS (IDSE), se manda via internet
entrega a y seimprime acuse derecibo [«
archivo. Procesa electronico (captura de Alfas y Bajas
Movimiento en el IDSE)
con lafecha
de recibido.
Recibe elnimero del \ sFue
empleado propuesto. Oceg'odo el
Envia dl " »
i Recibe el framite?
* cn?'l\jég_del ™ Movimiento. Si No
Envia el Reporte | | .
Individual de Frma [ ™|  Recibeysela. Seimprime Se identificala
constancia de causa del NO
presentacion de registro.
movimienfos
afiiatorics. +
Selleva acaboel
Se verifica en el procedimiento de | |
SUA que el Se capturaen el Servicio No
Recibe encorreo, nomero de SUA. Conforme
imprime las dfiliacién y
contancias para nombre estén
integrarlas enel correctos.
expedente que (& NOTA: se I
corresponda. considera . ) .
Reenvia comeo al reingreso por Seintegra en archivo deldreay
archivo general de reconfratacion meqsuglmen!e_§e hqce corte de los
o baja femporal mo\{lm\en’os cﬂhmonos_ de gl?o para
(icencics) enviar al drea de archivo via correo
electrénico en formato PDF las
constancias de los movimientos
afiliatorios.
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Movimientos de Bajas ante el IMSS
Director Unidad Analista Area Académicoy . . Auxiligr de
P Analista Area Administrativa y Analista Area IMSS - INFONAVIT Archivoy
Académica Prestaciones Honorarios
'G'enero un Recibe cualquiera de los siguientes
movimiento de baja documentos:
por: _ Nofifi ‘e . i Verifica en el SUA
y . . ofificacion de baja de la UA
Notifica por - Termino de relacion - Copia de movimiento de personal quelel nombreldel
oficio el personal laboral Administrativo frabajador este igual
Académico con —# - Renuncia - Baja de personal Académico »| dueen la base de
lafecha de la - Licencia -Relacién de bajas de profesores Fﬁcﬁos del IMSS,
baja. - Defup;‘[c’m limitados nimero de Seguro
B ReSCIS_IC,)ﬂ 5 Genera el encargado de IMSS reporte SOC‘G.‘ Y qt:e este
: E%?;'g;?ﬁ:ﬁfgos de comparativo de empleados del SUA vigente.
vs no némina y duales al dia (o consulta)
Turna movimiento de
baja al analistade
IMSS. No sEstan Si
correctos los datos
del trabgjador2
\ )
sEstan
Se corrigen en termino de los
manualmente de - 5 dias habiles
acuerdo al SUA. después de la
recepcion?
+ Si No
Se captura en la pdgina electrénica Seregistra en el
del IMSS (IDSE), se manda via internet formato Registro de
L y se imprime acuse de recibo — movimiento
electrénico (captura de Altas y Bajas desfasados de altas
enel IDSE). del IMSS DRH-03
No sFue Se imprime constancia
aceptado el de presentacién de
frémite 2 movimientos afiliatorios.
Sceolssznglfﬂg | Se captura en el SUA. |
registro. *
¢ Recibe en
Se integra en archivo correo,
Selleva a cabo el del dreay imprime las
procedimiento de mensualmente se hace constancias
| Servicio No corte de los para
Conforme. movimientos afiliatorios integrarlas en
de baja para enviar al el expediente
drea de archivo via que
correo electrénico en corresponda.
formato PDF las Reenvia correo
constancias de los al archivo
movimientos afiliatorios. general de
CGRH.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: C.P. Juan Carlos Analista Area IMSS e

Martinez Aguilar INFONAVIT
REVISO: Lic. JesUs Raymundo Jefe del

Judrez Rojas Departamento de

Recursos Humanos

APROBO: Lic. Jesus Raymundo Jefe del
Judrez Rojas Departamento de

Recursos Humanos
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SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL DE CONFIANZA Y

SINDICALIZADO

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de
revision revision

interna interna

01 08/07/2003

02 30/03/2015
28/11/2017

03 15/08/2020

Descripcién del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion

de su estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Llevar a cabo la seleccion y contratacion del personal aspirante a ocupar vacantes de Confianza

y Sindicalizado.
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758-20-03
Seleccién de Personal de Confianza
Director Unidad Académica y/o Jefe de Jefe del Departamento de Recursos A N i . . :
nalista Area Administrativa y Prestaciones
Departamento de Dependencia Administrativa Humanos Y
.| Recibe formato de Solicitud de personal DRH-04 y revisa si
o procede administrativamente.
Detecta la necesidad de cubrir una
vacante.

Informa a la UA o DA del

‘ rechazo mediante
memorandum, oficio o correo
Envia formato de Solicitud de Personal | | electrénico.
DRH-04 al Jefe de Departamento

sSe aceptala
solicitud?

Fin Recibe la solicitud y la revisa, en caso de que falte algin
dato se le pregunta al usuario via telefénica y se

completa la informacion

ZExiste una propuesfa

C Si
del usuario?
Recluta personal en bolsa de trabajo inferna o externas,
se llama a entrevista a posibles candidatos.
Realiza la Entrevista Inicial DRH-05, donde se revisan datos
generales de la persona.
sHay interés
del aspirante y se retnen las
Si caracteristicas del
ile
perfil2 No
>
Informa sobre documentacién En caso de ser propuesta de
que se requiere y se programa la dependencia se le informa
para examenes. via telefénica y/o correo
+ electronico.
@ Aplica exdmenes y realiza é
f Entrevista Profunda DRH-06
Comunica el rechazo mediante el
formato de informe de entrevista @
por la dependencia DRH-07. S
1
Se envian resultados a la
dependencia mediante oficio
y/o correo electrénico (solo E "

> nir los analists

‘aESdOCepf(;]dO chr - en caso de ser una propuesta e(?Sn?ro?;c'éi S‘C(‘]S de

Q dependenciax de la dependencia). on,

documentacién requerida,
copia del formato de
solicitud de personal DRH-
04 y el formato de
Documentos requerisos

Informa mediante el formato de
informe de entrevista por la
dependencia DRH-07.

zEs candidato deTa
bolsa de frabajo?

si para el personal de
! confianza y sindicalizados

+ Se envia la persona a la d,e nuevo ingreso y

@ dependencia para entrevista. reingreso DRH-09 del

seleccionado.
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Seleccidn de Personal Sindicalizado

Director Unidad Académica y/o
Jefe de Depatamento de
Dependendia Administrativa

Coordinacion General de
Recursos Humanos / Jefe del
Departamento de Recursos

Humanos

Sindicato

Analista Area Administrativay Prestaciones

Detectala necesidad de
cubrir una vacante.

v

Envia formato de Solicitud
de Personal DRH-04 al
Coordinador o
Departamento de RH.

Recibe formato de Solicitud de
Personal DRH-04 y revisa si
procede administrativamente.

2Se acepta la
solicitude

Revisa Y en caso de que falte
algun dato se le pregunta al
usuario via telefénica y se
completa la Informacién.

Informa a la UA o DA del rechazo
mediante memorandum, oficio o
correo electrénico.

v

Solicita al Sindicato que envie

propuesta de candidatos,
mediante oficio firmado porel

Comunica el motivo del
rechazo mediante el
formato de registro de
enfrevista Profunda DRH-
06.

sEs aceptada

Los analistas de Seleccién recibe
el formato de registro de
enfrevista profunda DRH-06 y
nofifica al Sindicato mediante
una copia para que proponga
ofro candidato.

Coordinador General o Jefe de
Recursos Humanos (Clausula 19
del C.C.T)

2Envia
propuesta de
personalen
iempo,

Se apega ala clausula 19

Envia oficio indicando las
propuestas de candidatos
para que sean aplicados
los examenes, candidatos
con exdmenes ya
Aprobados o personal de
reingreso.

del Confrato Colectivo de
Trabajo vigente.

-0

No

Redlizala Entrevista

Se le informa sobre

Inicial DRH-05, donde se
revisan datos generales
de la persona.

la documentacion
que se requiere y se
programa para

exdmenes.

sEsun
reingreso?

En caso de reingreso cuya
baja presente un periodo

Se aplican exdmenesy se realiza registro
de entrevista Profunda DRH-06.
NOTA: Los resulfados de aprobado o no
aprobado se envian al Sindicato
mediante oficio o correo electrénico.

de seis meses 0o mds se
solicita carta de
antecedentes penalesy
examen médico
actualizados.

v

A

por la
ependenciag

Se informa mediante
registro de enfrevista
Profundci DRH-06.

Envia ol candidato ala
dependencia para
enfrevista.

Se envia a la dependencia
para entrevista.

Si

sCumple
con el perfily
requisitose

Se informa via oficio
al Sindicart

Entrega a los analistas de contratacion la documentos requeridos para personal
de confianzay sindicadlizado de nuevo ingreso y reingreso RDH-09 del personal
seleccionado y continua segun Contratacion de Personal.
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Seleccidn de Personal Sindicalizado

Analista Area Administrativa y Prestaciones

Director Unidad Académica y/o Jefe de
Departamento de Dependencia Administrativa

Recluta Personal en bolsa de trabajo

'

Encuentra posibles candidatos

'

Realiza la entrevista inicial DRH-05 donde se
revisan datos generales de la persona.

No ¢

3Cumple con los
requisitos?e

Informa sobre la documentacion que se
requiere y se programa para exdmenes

Y
Aplica exdmenes y se realiza entrevista

Informa a Recursos Humanos
mediante el formato de informe
de entrevista por la
dependencia DRH-07 el motivo
del rechazo

profunda DRH-06

’ '

3Cumple con
el perfil y los
requisitos?

Si

Se envia ala Unidad Académica o

Dependencia Administrativa para la —
entrevista
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Contratacién de Personal

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos / Jefe del Departamento de
Evaluacion y Seguimiento Contractual

Analista Area Administrativa y Prestaciones Recepcionista

Qoo )—

’ Recibe Solicitud de Personal

DRH-04.

sEs personal de
nuevo ingreso?

Recibe del drea de
seleccioén la
documentaciénde la
persona a confratary
revisa que este

(Reingreso) Recibe y revisa
documentacién del drea de
seleccion: carta de no
antecedentes penales, examen
médico actualizado y una

completa carta de referencia laboral. Recibe movimiento original y lo
envia ala Unidad Académica/
¢ Dependencia para firma del
A J responsable de la misma,

Ingresa la informacién
de la persona en el
HP9000, generando el

Actualiza la informacién
del personal de reingreso
en el HP9000 (en caso de

numero de empleado
y elabora e imprime el
movimiento de alta.

ser necesario) y se
elabora e imprime el
movimiento de reingreso.

v ¥

Cita a la persona a Cita a la persona a
contratarparala contratar parala
revisién del movimiento revision del movimiento
e informacién y/o e informacién y/o

aclaracién de dudas. aclaraciéon de dudas.

No

sEstan
correctos?

Solicita la firma del contratado en el Movimiento
de Personal Administrativo, Firma el Seguro de
Vida y se le entrega el formato de informacion

drea de prestaciones DRH-10.

'

Entrega el movimiento de personal administrativo

para Vo.Bo.

Recibe movimiento
de personal
administrativo. Firma
de Vo.Bo.y enfrega
al analista.

Recibe movimiento y acceso al HP9000 para

incorporarlo en la catorcena.

Entrega fotocopia del movimiento de alta al drea
de IMSS y original a la secretaria de cada
Departamento de Recursos Humanos Se

-
i

registrando dicho movimiento
en el formato control de envios
para firmas de movimientos de
contratacién DRH-08 y
anexando Oficio y Se queda
con copia del mismo.

'

Una vez recibido el movimiento
con firma del responsable de la
Unidad Académica/
Dependencia (registrando la
fecha en el formato control de
envios para firmas de
movimientos de contratacién
DRH-08), enfrega al
Coordinador de RH para firma
anexando formato de solicitud
de personal DRH-04,

!

Distribuye las copias del
movimiento de alta registrando
la fecha en el formato de
control de envios para firmas
de movimientos de
contrataciéon DRH-08.
Previamente la CRH toma los
movimientos comrespondientes
para su resguardo.

conserva fotocopia del movimiento de altay/o
reingreso Y copia del formato de solicitud de

personal DRH-04.

Fin
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FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

PERSONAL DE NUEVO INGRESO

REGISTRO DE MOVIMIENTOS DESFASADOS DE BAJAS DEL IMSS

REGISTRO DE MOVIMIENTOS DESFASADOS DE ALTAS DEL IMSS
SOLICITUD DE PERSONAL

ENTREVISTA INICIAL

REGISTRO DE ENTREVISTA PROFUNDA

INFORME DE ENTREVISTA POR LA DEPENDENCIA

CONTROL DE ENVIOS PARA FIRMAS DE MOVIMIENTOS DE CONTRATACION

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA PERSONAL DE CONFIANZA'Y
SINDICALIZADO DE NUEVO INGRESO Y REINGRESO

INFORMACION PARA EL AREA DE PRESTACIONES

DRH-0O1

DRH-02

DRH-03

DRH-04

DRH-05

DRH-06

DRH-07

DRH-08

DRH-09

DRH-10
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DRH-0O1

PERSONAL DE NUEVO INGRESO

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION Y DEPARTAMENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PERSONAL DE NUEVO INGRESO
(Favor de llenar este formato sin abreviaturas y con letra legible)

IMF-001 Rev. 5

1.- No. de Afiliacién 1.M.S.S. (11 digitos):

2.- Nombre completo del aspirante:

3.- Facultad, Escuela o Depto. Administrativo:

4.-R. F. C. (13 digitos):

5.- C. U. R. P. (18 digitos):

6.- Lugar de nacimiento (Estado):

7.- Fecha de nacimiento:

8.- Nombre de los Padres (aun finados):

Padre:

Madre:

9.- Domicilio Particular (Calle y nimero):

10.- Colonia o Fraccionamiento:

11.- Cédigo Postal:

12.- Correo electrénico:

13.- Numero Telefénico Particular:

14.- Numero Telefénico Celular:

15.- ¢ Tiene hijos? SI(C ) NO ( )
16.- ; Tiene usted Crédito INFONAVIT? SI(C ) NO ( )

17.- ; Tiene usted Crédito FONACOT? si( ) NO ( )

DRH-01
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S| LA RESPUESTA ES AFIRMATIVA EN LA PREGUNTA 16 0 17 FAVOR DE
CONTESTAR EL FORMULARIO ANEXO, DE LO CONTRARIO SOLO FIRMAR
BAJO PROTESTA LA HOJA SIGUIENTE.

ANEXO
SI CUENTA CON UN CREDITO INFONAVIT
(Con su Aviso de Retenciéon en mano)

1.- Numero de crédito

2.- Valor de descuento en:
a) Veces Salario Minimo (V.S.M.) b) Porcentaje (%)
c) Cuota Fija (C.F.)

3.- Fecha de otorgamiento del crédito

4.- ; Actualmente cuenta con una relacion laboral en donde le otorguen servicio de
IMSS? (Marque con una X dentro del paréntesis)
a) SI ( ) b) NO ( )

5.- Si su respuesta a la pregunta 4 fue afirmativa, a partir de la primer semana de
estar laborando en la Universidad, debera solicitar un Aviso de Suspension a
nombre de UABC, al teléfono de Infonatel 01800-008-3900.

6.- Si su respuesta a la pregunta 4 fue negativa, se hace de su conocimiento que la
Universidad debera enterar el pago de amortizacién de su crédito, por lo que
cualquier pago directo que usted haga a INFONAVIT lo tomara como abono a
capital.

Por lo anterior se le solicita que tramite el aviso de retencién a nombre de la
Universidad para que se le empiece a descontar de su percepcion catorcenal la
cantidad que por su crédito corresponda.

7.- En caso de que su salario sea menor a la cantidad requerida por la amortizacion
de su crédito, se celebrara convenio entre usted y la Universidad para acordar la
forma de pago de la diferencia, por lo que se le solicita, acudir a la Coordinacién o
Departamento de Recursos Humanos para acordar las condiciones de dicho
convenio.

SI CUENTA CON UN CREDITO FONACOT

Debera presentarse a la Coordinacién o Departamento de Recursos Humanos para
dar seguimiento de su crédito.

Acepto bajo protesta, que la informacion manifestada en este formato es veraz.

DRH-01

DRH-0O1
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Nombre y Firma del Aspirante.

NOMBRE Y FIRMA DEL
RECLUTADOR

Recibié

Vo. Bo.

DRH-01

DRH-0O1
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DRH-02
REGISTRO DE MOVIMIENTOS DESFASADOS DE BAJAS DEL IMSS
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
Departamento de Recursos Humanos
Area del IMSS
Registro de movimientos desfasados de Baja ante el IMSS
Dias de desface
No. de control Area que genera el Fecha de Fecha en que se Fecha de Fecha de baja del entre fecha de
Nombre del trabajador Clave de Unidad blntemo Mcvimignm de recepcion dgl presenta la baja del j ante el i y'eoha de Observaciones
baja docto. de baja ante el IMSS IMSS IMSS presentacion de la
baja ante el IMSS
[ Cédigo:| IMF-003 ]
| Revision:| 0 |
DRH-02
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DRH-03
REGISTRO DE MOVIMIENTOS DESFASADOS DE ALTAS DEL IMSS
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
De de Recursos Humanos
Area del IMSS
Registro de imi de Alta ante el IMSS
Fecha de Dias de desface entre fecha de
Nombr e et | Glva o U | N0 9251 | GLCTR | rcepncl | TSGR | eniacel | rabansr | [SConY e Onsenvacines
alta y ante el IMSS IMSS el IMSS

ingreso IMsS

[ Codigo!] IMF-004. |
| Revision: 0

DRH-03
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SOLICITUD DE PERSONAL

Universidad Auténoma de Baja California DRH-04
Coordinacion y Departamentos de Recursos Humanos
Seleccién y Contratacién de Personal FECHA
SOLICITUD DE PERSONAL b | m A

SCF- 001 REV. 2

Ll Unidad Académica o Clave Adscripcién
D: dencia Administrativo
y3 Tipo de P I que Solici Confi Sindicalizad
L1 administrativo [ senvicio/Manto.

kJ Perfil requerido:

Ll Nombre del Puesto

NOTA 1: El nombre del puesto es utilizado como referencia para la seleccién del personal y es independiente a la categoria del tabulador que

Recursos Humanos vaya a asignar de acuerdo al andlisis y politicas de contratacién .

b Requisitos que debe cubrir el didato para el puesto que va a d pefi
(Conocimientos, Licencia de Manejo, Pasaporte, Sexo, etc.)
* En lo relativo a la edad, ver nota al reverso ( clausula 19 del C.C.T).

Il Caracteristicas de personalidad:
[Jentusiasta []Flexible [IMeticuloso [ JActivo
[Jcreativo [ JAutocritico [JOrdenado [__]Con espiritu de progreso
I:|Aierla I:|So::\able I:|Rssuonsabie
] Con Disposicién [Joptimista [JcCon iniciativa
Horario: ( horas y dias a laborar) Ver al reverso de la hoja

[ Jingies: Havle: % [ Jotros Habie: %
Sélo en caso de que las actividades Lea: % Lea: %
realmente lo requieran. Escriba: % Escriba: %
Fecha estimada de inicio:
Para Cubrir a:
Motivo:
[JRenuncia [—Jcomision [Jincapacidad por Enfermedad General
[Jincap d por matemidad [Jotrs
[Jincapacidad por accidente de trabajo Desde Hasta__
NOTA 2. En el caso de incapacidades, anexar copia del documento expedido porel IMSS.

Para licencias, jubilaciones y renuncias, anexar copia de la solicitud del trabajador.
12 PRINCIPALES ACTIVIDADES A REALIZAR

Nombre y Firma del Responsable de la Unidad
A oD A

Correo electrénico:

Se dara de alta al candidato a partir de la fecha en que la vacante sea oficial, se haya concluido el proceso de Seleccién y el candidato
haya entregado a Recursos Humanos la documentacién completa que se le solicité, independientemente de la fecha de ingreso que la
Unidad Académica o Dependencia Administrativa haya solicitado.

Por ning(n motivo el candidato podré ingresar a laborar antes de la fecha oficial autorizada por Recursos Humanos, caso contrario
seré responsabilidad de la Unidad Académica o Dependencia Administrativa.

PARA SER LLENADO POR RECURSOS HUMANOS

Nombre de la persona a contratar:

Fecha de inicio:
No. Ci i
Tipo de movimi Firma de autorizacién por el Coordinador(a) o

por el Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

DRH-04
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CLAUSULA 31.

CLAUSULA 32.

CLAUSULA 33.

CLAUSULA 19.

DEL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO

TITULO SEGUNDO
CONDICIONES DE TRABAJO

CAPITULO |
DE LA JORNADA

La jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el trabaj esta a disposicion de la Uni idad para prestar
su trabajo.

La jornada ordinaria de trabajo no podré ser mayor a ocho horas diarias, ni exceder de cuarenta horas a la
semana.

(Modificada por convenio de 7-x-05) La jornada diaria de trabajo se desarrollara durante cinco dias a la semana, y
podra ser diurna, mixta o nocturna. Se considera jornada diurna la comprendida entre las 6:00 y las 20:00 horas, y
nocturna, la comprendida entre las 20:00 y las 06:00 horas. La jornada mixta es la que comprende periodos de la
jornada diurna y nocturna, siempre que el periodo nocturno sea menor de tres horas y media, porque en caso
contrario, se reputard como jornada nocturna.

La duracién méxima de la jornada diaria sera:

a) Jornada diurna: 8 horas.

b) Jornada mixta: 7 horas y media.

c) Jornada Nocturna: 7 horas.

CAPITULO VI
DEL INGRESO Y SEPARACION

a) Ser mayor de dieciocho y menor de treinta y cinco afios de edad.

DRH-04
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DRH-05

ENTREVISTA INICIAL

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION ¥ DEPARTAMENTOS DE RECURSOS
SELECCION DE PERSONAL

ENTREVISTA INICIAL SCF-006 REV.0
(ESTEFORMATO DEBERA LLENARSE AL MOMENTO DE LA ENTREVISTA)

NOMBRE:

PERFIL: FECHA:

TRABAJO QUE SOLICITA:

1.- ¢ COMO SE ENTERO DE ESTE TRABAJO ?

2- ¢ ALGUNA PERSONA QUE TRABAJAENLA Lo ?-
3- ¢ QUIEN 7
4.- ¢ HATRABAJADO AN TEENLA ?-

5- ¢ ENDONDE ?

6.- ¢ QUIEN FUE SU JEFE INMEDIATO ?

7.- ¢ QUE ACTIVIDADES REALIZABA ?

8- ¢ QUE INTERESES LO MOTIVAN A TRABAJAR EN LA D7

9.- ¢ CUALES EL SUELDO QUE ASPIRA EN ESTE TRABAJO ?

10.- ¢ TIENE IDAD DE ?

11.- ¢ TRABAJA ACTUALMENTE ?

¢ EN DONDE ?

12.- ; POR QUE QUIERE CAMBIAR DE TRABAJO ?.

13.- ;¢ PADECE ALGUNA ENFERMEDAD GRAVE O CONTAGIOSA ?

¢ CUAL?
15.- ¢ HA SIDO LIZADO POR 0A TE 2.
16.- ¢ QUE ENFERMEDAD O QUE TIPO DE E?

17.- ; PRACTICA ALGUN DEPORTE O EJERCICIO ?.

£ CUAL?

18.- ; HA CONSUMIDO O ALGUN TIPO DE DROGA ENERVANTE?

¢ CUAL?

19.- ; ACTUALMENTE CONSUME ALGUN TIPO DE DROGA ENERVANTE?.

¢ CUAL?,

Bajo protesta de decir verdad, i que la i i i en el presente documento, como resultado de la
ista de trabajo i por Re F , s vendlca Ia cual serd tomada en cuenls para el proceso de Selecddn de

Personal. En caso de ser i i para que la UA.B.C. me meédicos antidoping y

estoy consciente que en caso de resultar positivo dlcho examen, sera causal de rescision de la relacién laboral imputable al suscrito

, de con lo db por la clausula 54 inciso k) en relacion con las diversas 55 inciso c), 57 inciso k) del
Contrato Colectivo del Trabajo en vigor que a la letra dicen:

CLAUSULA 54. Son obllglcwnos de los trabajadores.
k) Proporcionar los datos necesarios para la relacun de Irabs/o que le sean | idos por la Coordinacion de Humanos
para la integracion de los expedi D la 6 i

CLAUSULA 55. Esté prohibido a los trabajadores:

¢) Presentarse a laborar en estado de ebriedad o bajo la i ia de algin i droga , salvo que en el ditimo de los
casos exista prescripcion médica. Antes de iniciar su servido, el trabajador debera poner el hecho en conocimiento del patrén y
presentarle la prescripcion médica.

CLAUSULA 57. Los tubn]ndons al servlclo d' la (1 ni podrédn ser de did de su trabajo sin
parala previa de la falta ida, en los si casos:
k) Las anélk a las idas en Ias i . de igual manera graves y de consecuencias semejantes a lo que el

trabajador se refiere.

FIRMA DEL ENTREVISTADOR FIRMA DEL ASPIRANTE
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DRH-05

COMENTARIOS:

DRH-05
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DRH-06

REGISTRO DE ENTREVISTA PROFUNDA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION Y DEPARTAMENTOS DE RECURSOS HUMANOS

SELECCION DE PERSONAL

REGISTRO DE ENTREVISTA PROFUNDA
SCF- 007 REV. 1

D M A

NOMERE: recna [ [ ]

EDAD: PERFIL:

“EL PRESENTE FORMATO DEBERA LLENARSE EN EL MOMENTO DE LA ENTREVISTA
1.- ESTRUCTURA FAMILIAR Y SOCIOECONOMICA
VIVE SOLO, SIN EMBARGO RECIBE AYUDA ECONOMICA.
EL ASPIRANTE VIVE SOLO Y SE SOLVENTA SUS GASTOS ECONOMICOS.
VIVE CON SU FAMILIA'Y APORTA PARTE DE SU SUELDO AL GASTO FAMILIAR.
VIVE CON SU FAMILIA Y EL INGRESO DEL ASPIRANTE ES EL UNICO INGRESO ECONOMICO.

DESCRIBA CON QUIEN VIVE EL ASPIRANTE.

2.- EXPERIENCIA Y CAPACITACION:

___POCA RELACION ENTRE SUS CONOCIMIENTOS Y EL PUESTO, ALGO DE CAPACITACION PERO SIN
EXPERIENCIA.

PARTE DE SUS CONOCIMIENTOS TIENEN RELACION CON EL PUESTO, EXPERIENCIA LIMITADA.
AMPLIOS CONOCIMIENTOS RELACIONADOS CON EL PUESTO, CONSIDERABLE EXPERIENCIA.
EXCELENTES CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA SOBRE EL PUESTO.

EXPERIENCIA PRINCIPAL

DRH-06

539



Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

3.- ESTABILIDAD LABORAL.:
MUY POBRE, FRECUENTEMENTE CAMBIA DE EMPLEOS.

POBRE, VARIOS CAMBIOS DE EMPLEOS SIN RAZONES APARENTES.

REGULAR, ALGUNOS CAMBIOS DE EMPLEO SIN JUSTIFICACION, OTROS CON RAZON.

BUENA, POR LO GENERAL NO CAMBIA DE EMPLEO, SINO TIENE ALGUNA BUENA RAZON.

DE HEBER TENIDO CAMBIOS, ;CUALES SON LOS MOTIVOS?

4.- APARIENCIA PERSONAL:
PERSONA DESALINEADA Y SUCIA.
POCO CUIDADO EN SU ARREGLO Y VESTIMENTA, INDIFERENTE A ELLO.
BUENA, MEJOR PRESENTACION QUE LA GENERALIDAD.
EXCELENTE APARIENCIA, LIMPIA, ROPA APROPIADA.
OBSERVACIONES A SU IMAGEN

5.- EXPRESION VERBAL:

MUY POCA EXPRESION, HABLA MUY POCO Y NO SE PUEDE EXPRESAR BIEN.

REGULAR, TRATA DE EXPRESARSE PERO NO CONSIGUE HACERLO BIEN.
BUENA EXPRESION, HABLA LO NECESARIO Y SE EXPRESA CON FLUIDEZ.
EXCELENTE, HABLA CON PROPIEDAD, CLARAMENTE Y RICO VOCABULARIO.

OBSERVACIONES A SU VOCABULARIO.

6.- SOCIABILIDAD.-
NADA SOCIABLE, DEMASIADO INTROVERTIDO.
AMISTOSO, PERO NO MUY EXPRESIVO.
SOCIABLE, AMISTOSO, EXPRESIVO.
EXTREMADAMENTE SOCIABLE, MUY AMISTOSO.
¢ COMO FUE SU DISPOSICION PARA RESPONDER A LA ENTREVISTA?

DRH-06

DRH-06
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7.- DISPOSICION PARA EL TRABAJO EN EQUIPO:
NO DESEA LABORAR CON OTRAS PERSONAS, PREFIERE EL TRABAJO INDIVIDUAL.
EN OCASIONES TRABAJA EN EQUIPO, PERO NO POR GUSTO SINO PORQUE ES NECESARIO.
ESTA ACOSTUMBRADO A TRABAJAR EN GRUPO, COLABORADOR.

DEFINITIVAMENTE MUESTRA UN ALTO INTERES POR COLABORAR, NO UNICAMENTE EN LO QUE SE
HA ENCOMENDADO.

¢POR QUE PREFIERE TRABAJAR EN FORMA INDIVIDUAL O EN EQUIPO?

8.- INTERES POR LABORAR EN LA U.A.B.C.
MUY INDIFERENTE, SOLO ES UN EMPLEO MAS.
ALGO INDIFERENTE, MAS INTERESADO EN LA SEGURIDAD DEL TRABAJO.
MANIFIESTA UN INTERES PARTICULAR POR LA INSTITUCION Y PARECE PREFERIRLA A OTRAS.
MUY INTERESADO POR PERTENECER Y PERMANECER BASTANTE TIEMPO.

DE HABER UN INTERES PRINCIPAL POR ESTA INSTITUCION ;CUAL ES EL MOTIVO?

COMENTARIOS ADICIONALES:

FIRMA DE ENTREVISTADOR

DRH-06

DRH-06
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DRH-07

INFORME DE ENTREVISTA POR LA DEPENDENCIA

Universidad Autonoma de Baja California
COORDINACION Y DEPARTAMENTOS DE RECURSOS HUMANOS

SELECCION DE PERSONAL

SCF-008 Rev. 2
INFORME DE ENTREVISTA POR LA DEPENDENCIA

No. Cosecutivo (RH) : |

Nombre de la Unidad Académica o
Dependencia Administrativa:

FECHA I

Nombre del Entrevistado:

Puesto que Solicita:

Persona a cubrir:

Observaciones de la Entrevista:

e SR e— vo [

NOMBRE, FIRMA'Y PUESTO DEL
ENTREVISTADOR

DRH-07
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DRH-08

CONTROL DE ENVIOS PARA FIRMAS DE MOVIMIENTOS DE
CONTRATACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

Coordinacién y Departamentos de Recursos Humanos

Control de Envios para firmas de Movimientos de Coniratacién
SCROT3
Rev.0

Datos del Movimiento

FECHA EN QUE:

Numero de Control

Nombre

Fecha de Eiab.
Descripcién del Movimiento
del Movto.

£ 4rea do Recencion recioe

Movto. y Documentacén

Envid a 'a Dependenca,
Unid. Acad. o

Vicerectoria

Recibié con firma de fa

Dependencia, Unidad | Envid a ia Coordinacion

Académica o

Vicerectoria

do Reoursos Humanos

Recibé on'a
Coordinacién

Entrego al
Coordinador

Regresd confirma | Manda al
del Coordinador | Archivo

Area excuusiva para ser lenado por fa CRH
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DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA PERSONAL DE CONFIANZA'Y
SINDICALIZADO DE NUEVO INGRESO Y REINGRESO

HEN BN RN

NUEVO INGRESO:

O
O

REINGRESO: *

Nombre:

Universidad Auténoma de Baja California
Coordinacién y Departamentos de Recursos Humanos
DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA PERSONAL DE CONFIANZA Y SINDICALIZADO

DE NUEVO INGRESO Y REINGRESO

VERIFICADO POR EL ANALISTA DE SELECCION

Solicitud de empleo de la UABC

Propuesta del sindicato (personal sindicalizado)
Dos fotrografias de frente tamafio infantil
Comprobante de domicilio actual con C.P.
Curriculum (No aplica para servicio y
mantenimiento).

Copia de acta de nacimiento

Comprobante de NO. de afiliacién al IMSS
Clave de registro federal de causantes (RFC)
Dos cartas de recomendacién *

Copia del certificado maximo de estudios
Diplomas, reconocimientos, constancias,
(opcional)

Carta de No antecedentes penales *

Copia de identificacién (Credencial para votar,
licencia de conducir)

Clave Unica del registro de poblacién CURP

Certificado médico *

Formato IMF-001 (Personal de nuevo ingreso)

NOTA: Para contratos de reingreso, s6lo se pedirdn la(s) carta(s) der

Universidad

FIRMA DEL ANALISTA DE SELCCION

Il

VERIFICADO POR EL ANALISTA DE CONTRATACION RECIBIDO POR ARCHIVO

Solicitud de empleo de la UABC

Propuesta del sindicato (personal sindicalizado)
Dos fotrografias de frente tamafio infantil
Comprobante de domicilio actual con C.P.
Curriculum (No aplica para servicio y
mantenimiento).

Copia de acta de nacimiento

Comprobante de NO. de afiliacién al IMSS
Clave de registro federal de causantes (RFC)
Dos cartas de recomendacién *

Copia del certificado maximo de estudios
Diplomas, reconocimientos, constancias,
(opcional)

Carta de No antecedentes penales *

Copia de identificacién (Credencial para votar,
licencia de conducir)

Clave Unica del registro de poblacién CURP

Certificado médico *

Formato IMF-001 (Personal de nuevo ingreso)

Formato de Seguro de Vida

SCF-015 Rev. 1

OBSERVACIONES:

silapersonaa

FIRMA DEL ANALISTA DE CONTRATACION

laboré en otro(s) lugar(es) en el lapso de tiempo que estuvo fueradela

DRH-09

DRH-09
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INFORMACION PARA EL AREA DE PRESTACIONES

DRH-10

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION Y DEPTOS. DE RECURSOS HUMANOS

INFORMACION PARA EL AREA DE PRESTACIONES

PERSONAL DE NUEVO INGRESO Y REINGRESO SCF-010 Rev. 2
SINDICALIZADO  [_] CONFIANZA: [ |

NOMBRE DEL EMPLEADO:
NO. DE EMPLEADO: FECHA DE INGRESO:
ADSCRIPCION: CLAVE:
CATEGORIA: CLAVE:
HORARIO: CLAVE:
LLENADO DE: SEGURODEVIDA [ ] TARJETAPARA CHECAR [ ]

DIGITALIZACION DE HUELLA |:|

PRESENTARSE CON:

ELABORO

DRH-10
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Departamento
de Servicios Administrativos
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Manual de Organizacion

ORGANIGRAMA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Patronato | I Junta de Gobierno | | Consejo Universitario I | Tribunal Universitario

Vicerrectora
Campus Ensenada
Jefe de Departamento de
Servicios Administrativos

Conserje Jefa de Oficina de Chofer Jefe de Oficina Analista de pagos de obras Jefe de Oficina de
Adquisiciones y Servicios de Obras y Proyectos y mantenimiento menor Mantenimiento Menor
Auxiliar Administrativo Analista de isor de Obras Analista de Proyectos Supervisor de Auxiliar Administrativo de
sistema eServicios y servicios P oy Mantenimiento Menor Mantenimiento Menor

Auxiliares de
| Servicios Varios | | fardineros I

1-151-759-DSA-08-20
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DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA

RECEPCIONISTA

CONSERJE

JEFA DE OFICINA DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO SISTEMA eSERVICIOS

COTIZADORES

ANALISTA DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

CHOFER

JEFE DE OFICINA DE OBRAS Y PROYECTOS

SUPERVISOR DE OBRAS

ANALISTA DE PROYECTOS

ANALISTA DE PAGOS DE OBRA 'Y MANTENIMIENTO MENOR

JEFE DE OFICINA DE MANTENIMIENTO MENOR

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO MENOR

AUXILIARES DE SERVICIOS VARIOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE MANTENIMIENTO MENOR

JARDINEROS

Vicerrectoria Campus Ensenada

1-151-759-20-01

1-151-759-20-02

1-151-759-20-03

1-151-759-20-04

1-151-759-20-05

1-151-759-20-06

1-151-759-20-07

1-151-759-20-08

1-151-759-20-09

1-151-759-20-10

1-151-759-20-11

1-151-759-20-12

1-151-759-20-13

1-151-759-20-14

1-151-759-20-15

1-151-759-20-16

1-151-759-20-17

1-151-759-20-18

Manual de Organizacion y Procedimientos
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1-151-759-20-01

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:
Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.
v

Jefatura de Departamento (281).
Vicerrectora Campus Ensenada.

Secretaria.

Recepcionista.

Conserje.

Jefa de Oficina de Adquisiciones y Servicios.
Chofer.

Jefe de Oficina de Obras y Proyectos.

Analista de Pagos de Obra y Mantenimiento Menor.
Jefe de Oficina de Mantenimiento Menor.

Auxiliar Administrativo Sistema Eservicios.
Cotizadores.

Analista de Adquisiciones y Servicios.
Supervisor de Obras.

Analista de Proyectos.

Supervisor de Mantenimiento Menor.

Auxiliar de Servicios Varios.

Auxiliar Administrativo de Mantenimiento Menor.
Jardineros.

Personal de las Dependencias Administrativas y
Unidades Académicas de la Institucion.
Proveedores.

Contratistas.

Administrar los servicios administrativos que proporciona el Departamento, adquisiciones,

viaticos, servicios varios, proyectos y supervision de obras, mantenimiento menor, eléctrico

y electromecdnico, etc.
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1-151-759-20-01

Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Verificar las compras de los bienes y servicios solicitados por los departamentos y

unidades académicas del campus, en los términos del reglamento respectivo.

Administrar el servicio de transporte universitario para el traslado de alumnos y personal

del campus.

Realizar o autorizar los estudios y proyectos ejecutivos para los programas de obras

universitarias del campus.

Contratar y supervisar las obras universitarias que se realicen dentro del campus, asi
como el equipamiento, suministro y servicios relacionados con las mismas, conforme a

lo dispuesto en el reglamento respectivo.

Supervisar los balances financieros de los trabajos de obra mayor.

Realizar y supervisar los servicios de mantenimiento y aseo de los edificios,

instalaciones, areas comunes y equipamiento del campus.

Supervisar los reportes de gastos de los programas y subcuentas mensuales del area.

Supervisar el control y custodia del fondo fijo de caja chica de acuerdo a los lineamientos

universitarios.

Supervisar el control del ejercicio presupuestal de los programas a través de los flujos
trimestrales, disponibilidad mensual y analisis comparativos y emprender las acciones

pertinentes para su ajuste, tales como ampliaciones y transferencias.

Supervisar anualmente el proyecto de presupuesto por programas y la actualizacion de

la apertura programatica del departamento.

Gestionar y expedir los recursos para viaticos, pasajes, hospedaje, peajes y combustible.

Efectuar la contratacion y supervisar el pago de los servicios de energia eléctrica,

teléfono, agua potable y otros servicios.

Administrar el servicio de transporte que preste el Campus y el mantenimiento

preventivo y correctivo de la flotilla de vehiculos asignada al Campus Ensenada.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Vicerrectorfa Campus Ensenada
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1-151-759-20-01

Supervisar la actualizacion vy revision de los procesos y procedimientos relativos a ISO

9001:2015 para el Departamento de Servicios Administrativos, Campus Ensenada.

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

canalizandola a quien corresponda.

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

Presentar informes al Vicerrector sobre las actividades desarrolladas en el

departamento.

Asistir a las reuniones convocadas por su jefe inmediato o por la Coordinacion de

Servicios Administrativos en la Ciudad de Mexicali y/o Tijuana.

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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1-151-759-20-01

Requisitos minimos:

Contar con titulo profesional grado licenciatura o posgrado de la profesion a que se

refiere el puesto.

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

Conocimientos  basicos de  administracion, comercio,  sistematizacion,

automatizacion, procesos de obra civil, electromecanica y eléctrica.

Habilidad para coordinar y dirigir acciones de personal.

Conocimientos de computacion y software.

Aprobar examen psicométrico.
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1-151-759-20-01

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO  Dr. Roman il Jefe del Departamento de
Lizdrraga Benitez Servicios Administrativos

"

“
REVISO Dr. Roman Il Jefe del Departamento de
Lizdrraga Benitez Servicios Administrativos
) y
APROBO Dra. Mdnica Vicerrectora Campus

Lacavex Berumen Ensenada ._QXQUA c Z e
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SECRETARIA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

1-151-759-20-02

Vicerrectoria Campus Ensenada.

v

Auxiliar Administrativo (317).

Jefe del Departamento de Servicios Administrativos.

Personal de las Dependencias Administrativas y
Unidades Académicas.

Proveedores.

Contratistas.

Publico y comunidad universitaria en general.

Elaborar todos los trabajos que le sean encomendados, asi como realizar funciones de tipo

administrativo inherentes al Departamento, brindando trato amable y cortés al personal de la

Institucion y publico en general.

554



Vicerrectorfa Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

1-151-759-20-02

Funciones especificas:

10.

.

Atender y asesorar a los alumnos, egresados, personal académico, administrativo vy
comunidad en general que soliciten informacion sobre actividades y tramites que se

realizan en el departamento.

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

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

Elaborar con buena presentacion, ortografia y redaccion todo tipo de documento

impreso y electronico, solicitado por la jefa de departamento.

Mantener un control numeérico de los documentos elaborados.

Atender y asesorar a los usuarios en el seguimiento de los tramites solicitados
(comisiones, compras, viaticos, cheques, hospedaje, boletos de avion, vales de gasolina,

etc.).

Atender a los proveedores del servicio de hoteleria, restaurantes y servicios generales.

Realizar el tramite correspondiente en el Departamento de Tesoreria para las

comisiones, viaticos, reembolsos, pago a proveedores, comprobacion de gastos, etc.

Reservar oportunamente, cuando se le indique, los boletos de avion para el personal de
las Dependencias Administrativas y Unidades Académicas del Campus Ensenada que
tenga necesidad de viajar por este medio de transporte para tratar asuntos oficiales de

la universidad.

Elaborar correos de notificacion de solicitud de boletos de avion.

Efectuar con oportunidad la reservacion de hotel y avidon a nivel local, nacional e
internacional al personal de Dependencias Administrativas y Unidades Académicas del
Campus Ensenada que lo soliciten, asi como para todas aquellas personas externas a la
Universidad, que tengan que trasladarse de su lugar de origen por asuntos relacionados

con la Institucion.

Elaborar a través del sistema correspondiente las solicitudes de comisiones y movilidad,

etc. que le sean encomendados y llevar un control de los gastos de compra del area.
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12.

13.

14.

15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
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1-151-759-20-02

Enviar los paquetes que se requieran por mensajeria para proveedores, dependencias

administrativas y unidades académicas del Campus Ensenada.

Recibir y registrar todos los documentos y correspondencia que le sean entregados,
turnandolos al Jefe del Departamento para su posterior distribucion y archivo, de

acuerdo con las instrucciones recibidas.

Apoyar en la reproduccion de documentos impresos para la difusion de las actividades

del departamento.

Recibir y escanear informacion, cuando se requiera.

Llevar y mantener actualizada la agenda de compromisos del Jefe del Departamento y

notificarle con anticipacion de los eventos que estdn agendados.

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

Elaborar las solicitudes de compras, comisiones, servicios, servicios varios, y servicios

especiales, que le sean encomendados.

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

operacion, solicitando lo necesario cuando asi se requiera.

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

Brindar apoyo logistico en los eventos especiales que organice o participe el

Departamento.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Sugerir a su Jefe todas aquellas acciones de mejora que considere necesarias para el

funcionamiento 6ptimo del Departamento.

Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion cuando le sea indicado o autorizado por

su Jefe.

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

sean encomendados expresamente por su Jefe.
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1-151-759-20-02

26. Apoyar en actividades relacionadas con el Sistema de Gestion de Calidad de la

Vicerrectoria Ensenada certificado bajo la Norma ISO9001:2015.

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.

557



Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO: C.Nadia Lizette

Pérez Sanchez

REVISO: Dr. Roman Il

Lizdrraga Benitez

APROBO: Dr. Roman Il

Lizdrraga Benitez

PUESTO

Secretaria

Jefe del Departamento de

Servicios Administrativos

Jefe del Departamento de

Servicios Administrativos

Vicerrectorfa Campus Ensenada

A

;() 7]
)

Manual de Organizacién y Procedimientos

1-151-759-20-02

558



RECEPCIONISTA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

1-151-759-20-03

Vicerrectoria Campus Ensenada.

v

Auxiliar Administrativo (317)

Jefe del Departamento de Servicios Administrativos.

Personal adscrito al departamento.

Personal de las Dependencias Administrativas y
Unidades Académicas de la Institucion.

Publico y comunidad universitaria en general.

Recibir y despachar toda la correspondencia del departamento, oficios, solicitudes de

servicios, préstamo de activo, facturas, etc. asi como realizar el registro y control del mismo;

ademas de elaborar las requisiciones de combustible que le sean solicitadas.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Atender y asesorar al personal académico, administrativo y proveedores que soliciten

informacion sobre actividades y tramites que se realizan en el departamento.

Recibir y despachar toda la correspondencia que le sea entregada.

Mantener un registro y control de la correspondencia recibida realizando el archivo

correspondiente.

Elaborar las requisiciones de combustible que le sean solicitadas por le personal de la

Institucion, asi como la dotacion fija del mismo asignada a funcionarios del campus.

Mantener un control de las requisiciones de combustible solicitadas.

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

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

Atender y asesorar a los usuarios en el seguimiento de los tramites solicitados
(comisiones, compras, viaticos, cheques, hospedaje, boletos de avion, vales de gasolina,

etc)

Atender a los proveedores de los servicios que proporciona el area.

Sacar las copias fotostaticas que se requieran.

Apoyar cuando sea necesario a realizar el tramite de pago de luz.

Apoyar cuando sea necesario a realizar el tramite de pago de gasolina.

Apoyar cuando sea necesario en la reservacion oportunamente, cuando se le indique,
los boletos de avion a nivel nacional o internacional para el personal de las
Dependencias Administrativas y Unidades Académicas del Campus Ensenada que tenga
necesidad de viajar por este medio de transporte para tratar asuntos oficiales de la

universidad.

Apoyar cuando sea necesario en la reservacion de hotel a nivel estatal con las que se
tiene convenio para el personal de Dependencias Administrativas y Unidades

Académicas del Campus Ensenada que lo soliciten, asi como para todas aquellas
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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personas externas a la Universidad, que tengan que trasladarse de su lugar de origen

por asuntos relacionados con la Institucion.

Llevar al dia el archivo de documentos derivados de todos los tramites recibidos,
realizados y enviados a las diferentes Dependencias Administrativas y Unidades

Académicas de la Institucion.

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.

Apoyar en actividades relacionadas con el Sistema de Gestion de Calidad de la

Vicerrectoria Ensenada certificado bajo la Norma ISO 9001:2015.

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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CONSERJE

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:
Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:
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Manual de Organizacion y Procedimientos
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Vicerrectoria Campus Ensenda.

Conserje (403).

Jefe del Departamento de Servicios Administrativos.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Alumnos.

Publico en general.

Mantener limpios los edificios, oficinas, mobiliario y equipo del area que tenga asignada; asl

como verificar en todo momento que cuente con el material de consumo necesario

disponible en los lugares respectivos; ademdas de apoyar en el acomodo de mobiliario para

los diferentes eventos que se realicen en las instalaciones del Departamento.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

15.

Limpiar oficinas, salas de computo, sanitarios, dreas comunes, pasillos y cubiculos,

manteniéndolos siempre presentables y en orden.

Mantener limpias las puertas y ventanas del drea a su cargo.

Acomodar y desmontar mobiliario para la realizacion de eventos dentro del

departamento.

Colocar el material e insumos de limpieza en los bafios, tal como papel sanitario, pastillas

desodorantes y/o desinfectantes, jabon de manos.

Colocar garrafones y conos de agua en los portagarrafones.

Recoger la basura de los cestos y depositarla en los sitios destinados para tal fin.

Arreglar los desperfectos y/o dar mantenimiento al mobiliario y equipo cuando sea

necesario (instalar y/o arreglar chapas, pintar estantes, reparar fugas, entre otras cosas).

Solicitar el material de limpieza necesario a quien corresponda.

Mantener el equipo y herramientas de trabajo ordenado y en buenas condiciones.

Cumplir con las normas de seguridad, asi como la normatividad existente en la

institucion.

Reportar a su jefe inmediato cualquier anomalia o desperfecto que se presente en las

instalaciones o equipo.

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

inmediato.

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

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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.

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

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

- Conocimientos basicos sobre mecanica, carpinteria, plomeria, pintura, lavado y

encerado de pisos y limpieza en general.
- Disponibilidad para realizar diferentes tareas que le sean encomendadas.
- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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JEFA DE OFICINA DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.

\Y

Jefatura de Oficina

Jefe del Departamento de Servicios Administrativos.

Auxiliar Administrativo Sistema Eservicios.
Cotizadores.
Analista de Adquisiciones y Servicios.

Personal adscrito al Departamento.

Personal de las Dependencias Administrativas y
Unidades Académicas de la Institucion.
Proveedores nacionales y extranjeros.

Agencia aduanal.

Publico y comunidad universitaria en general.

Ejecutar, supervisar y dar seguimiento a los tramites y procedimientos de adquisiciones de

bienes y servicios que proporciona el departamento; asi como verificar que se mantenga

actualizado el sistema de gestion de calidad en el departamento.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Realizar los tramites y procedimientos correspondientes para las adquisiciones de
bienes y servicios, a través de los concursos, licitaciones de excepcion a licitaciones e

invitaciones a cuando menos tres personas dentro del Campus Ensenada.

Dar recepcion en sistema de ecompras a las solicitudes de adquisiciones.

Supervisar las compras de los bienes y servicios solicitados por los departamentos y

unidades académicas del campus, en los términos del reglamento respectivo.

Llevar el control de la fuente de financiamiento de las adquisciones y servicios para el

buen ejercicio presupuestal de los programas.

Dar seguimiento a las observaciones realizadas en las auditorias internas en el area de

adquisiciones y servicios.

Dar seguimiento a los sistemas ecompras y eservicios para su correcto funcionamiento.

Mantener contacto permanente con los diferentes proveedores tanto locales como

extranjeros, para la actualizacion de precios.

Verificar el oportuno cumplimiento del tiempo de entrega de los proveedores.

Llevar un control de las 6rdenes de compra realizadas nacionales y extranjeras para dar

el oportuno seguimiento.

Elaborar cartas u oficios a compafiias extranjeras para enviar érdenes de compra o de

pago.

Verificar con el Departamento de Tesoreria el pago a proveedores de las mercancias

adquiridas; asi como realizar comprobaciones de gasto.

Dar seguimiento con los proveedores sobre solicitudes de cotizacion y consultar

catalogos por Internet para verificar que los articulos a adquirir este bien clasificados.

Dar recepcion a las solicitudes de adquisiciones y elaborar las cotizaciones del equipo
o material solicitado o en su defecto preparar el procedimiento de acuerdo a la

normatividad aplicable.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
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Apoyar cuando sea necesario a captar los datos de las cotizaciones recibidas para
generar el comparativo para seleccion de proveedores y proceder a la elaboracion de

la orden de compra.

Apoyar a enviar la orden de compra a los proveedores seleccionados para surtirla, asi

como registrar en el sistema de compras su fecha de entrega.

Apoyar cuando sea necesario a enviar pagos a proveedores en México, cuando se

requiera.

Supervisar que se mantenga actualizado los expedientes de los proveedores, cuando

sea necesario solicitar la documentacion necesaria.

Apoyar a recibir las facturas y érdenes de compra de mercancia entregada, expidiendo

su contrarrecibo.

Realizar la cotizacion y compra de articulos urgentes cuando se requiera.

Elaborar las requisiciones para la compra de material solicitado.

Cancelar las 6rdenes de compra o solicitudes de adquisicion cuando se requiera.

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

su cargo, para evaluar el avance de los programas de su area.

Recibir y atender a todas aquellas personas que deseen 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.

Apoyar a elaborar informes cuando solicita la coordinacion de servicios administrativos.

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

inmediato.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato un informe periddico sobre las actividades

realizadas.

570



Vicerrectorfa Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

1-151-759-20-05

28. Revisar, supervisar y actualizar todos los procesos, procedimientos, instructivos y

formatos referentes a la Norma ISO9001:2015 para el drea de adquisiciones.

29. 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 similar.

- Habilidad para liderear grupos de trabajo, solucion de conflictos y trabajo bajo

presion.
- Conocimientos en la compra de materiales y equipo.

- Criterio propio para la toma de decisiones al resolver problemas sencillos que se le

presenten.
- Saber manejar software de computo, tales como el word, excel, power point, etc..
- Conocimientos basicos del idioma inglés.

- Aprobar examen psicométrico.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO SISTEMA eSERVICIOS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.

v

Auxiliar Administrativo (317).

Jefa de Oficina de Adquisiciones y Servicios.

Personal adscrito al Departamento.

Personal de las Dependencias Administrativas y
Unidades Académicas de la Institucion.

Publico y comunidad universitaria en general.

Atender y asesorar a los usuarios que los soliciten, asi como realizar el tramite de todas las

solicitudes recibidas en el sistema de eservicio para pago de anticipo para gastos, pagos a

terceros, pagos a terceros por accion de movilidad y servicios generales (pago a

proveedores).
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Revisar constantemente el sistema de eservicios para dar recepcion a tramites.

Revisar y tramitar toda solicitud de servicios para gestionar un servicio de comisiones,
como anticipo para gastos, pagos a terceros, pagos a terceros por accion de movilidad

y servicios generales (pago a proveedores).

Revisar y tramitar toda solicitud Accion de movilidad para gastos del usuario de viaticos:

alimentacion, traslados, peajes, hospedaje, pasaje y combustible.

Revisar y tramitar toda solicitud Pago a terceros para pago a proveedores por un servicio

recibido a crédito distinto a una accion de movilidad (excepcion de combustible).

Revisar y tramitar toda solicitud Pagos a terceros por accion de movilidad para tramite

para pago a proveedor de una accion de movilidad.

Revisar y tramitar toda solicitud Reembolso para la Devolucion de los recursos

economicos que el usuario utilizé para realizar actividades de la UABC.

Revisar y tramitar toda solicitud de Anticipos para gastos para tramite de anticipo que
aplica con cargo al empleado y a nombre del proveedor y/o con cargo y a nombre del

empleado.

Comunicar al solicitante cuando existan problemas con sus solicitudes.

Solicitar autorizacion y visto bueno de todo tramite para entregar al Departamento de

Tesoreria.

Realizar el tramite correspondiente ante el Departamento de Tesoreria para las

comisiones, viaticos, reembolsos, pago a proveedores, comprobacion de gastos, etc.

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

Archivar toda la documentacion referente a los procesos y procedimientos del area de

comisiones que realiza cotidianamente el departamento.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
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Atender a los proveedores de proporcionan los servicios de transporte, talleres
mecanicos, lavado de autos para cubrir el buen servicio del equipo de transporte de los

diferentes unidades académicas.

Apoyar al drea de adquisiciones y servicios a la entrega a las unidades académicas el

material y equipo que llega de los diferentes adquisiciones y servicios.

Llevar el equipo de transporte a talleres para sus servicios mecanicos.

Enviar los paquetes que se requieran por mensajeria para proveedores, dependencias

administrativas y unidades académicas del Campus Ensenada.

Apoyar en la reproduccion de documentos impresos para la difusion de las actividades

del departamento

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.

Presentar un informe de actividades realizadas a su jefe inmediato.

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

inmediato.

Apoyar en actividades relacionadas con el Sistema de Gestion de Calidad de la

Vicerrectoria Ensenada certificado bajo la Norma ISO9001:2015.

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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COTIZADORES

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:
Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:
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Vicerrectoria Campus Ensenada.

Xl

Analista Técnico (253).

Jefa de Oficina de Adquisiciones y Servicios.

Personal adscrito al departamento.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la institucién.
Proveedores nacionales y extranjeros.

Agencia aduanal.

Publico en general.

Elaborar las cotizaciones de los articulos, materiales y equipo que soliciten los usuarios,

buscando el mejor precio, calidad y servicio entre diferentes proveedores de la localidad,

nacionales y extranjeros para realizar la compra correspondiente.

578



Vicerrectorfa Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

1-151-759-20-07

Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

15.

Recibir y revisar solicitudes de adquisiciones para realizar la correcta compra de acuerdo

al procedimiento de adquisicion y la normatividad aplicable.

Enviar a los proveedores por correo electronico sobre dudas de las solicitudes de

cotizacion y consultar catalogos por Internet.

Analizar en coordinacion con el usuario las cotizaciones realizadas, cuando asi proceda.

Entregar a su jefe inmediato las solicitudes cotizadas, para su revision y seleccion.

Captar los datos de las cotizaciones recibidas para generar el comparativo para

seleccion de proveedores y proceder a la elaboracion de la orden de compra.

Enviar la orden de compra a los proveedores seleccionados para surtirla, asi como

registrar en el sistema de compras su fecha de entrega.

Mantener contacto permanente con los diferentes proveedores de la institucion tanto

locales como extranjeros, para la actualizacion de precios.

Verificar el oportuno cumplimiento del tiempo de entrega de los proveedores.

Llevar un control de las 6rdenes de compra realizadas nacionales y extranjeras, asi como

finiquitarlas y archivar las copias correspondientes.

Elaborar cartas u oficios a compafiias extranjeras para enviar érdenes de compra o de

pago.

Dar seguimiento ante el Departamento de Tesoreria sobre €l pago a proveedores de las

mercancias adquiridas; asi como realizar comprobaciones de gasto.

Realizar depdsitos a proveedores foraneos, cuando se requiera.

Mantener actualizado los expedientes de los proveedores solicitandoles Ia

documentacion necesaria.

Cotejar facturas contra orden de compra cuando sea necesario.

Realizar la cotizacion y compra de articulos urgentes cuando se requiera.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
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Elaborar las requisiciones para la compra de material solicitado.

Cancelar las 6rdenes de compra o solicitudes de adquisicion cuando se requiera.

Contribuir con la actualizacion de la pagina web del departamento cuando asi se le

requiera.

Registrar a proveedores en el sistema de cotizaciones cuando se requiera.

Dar seguimiento a las compras en el sistemay a las devoluciones.

Dar seguimiento a las érdenes de compra generadas por los administradores.

Notificar al jefe se servicios varios de aquellas solicitudes que requieran su supervision

al proveedor ya sea por entrega o instalacion.

Recibir y atender a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

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

necesarios para el desempefio de sus funciones.

Apoyar a realizar tramite de pago de toda orden de compra entregada a satisfaccion del

usuario.

Seguimiento de sistemas para su correcto funcionamiento.

Apoyar en actividades relacionadas con el Sistema de Gestion de Calidad de la

Vicerrectoria Ensenada certificado bajo la Norma ISO9001:2015.

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.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato un informe periddico sobre las actividades

realizadas.
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31. 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 similar.
- Conocimientos en la compra de materiales y equipo.

- Criterio propio para la toma de decisiones al resolver problemas sencillos que se le

presenten.
- Saber manejar software de computo, tales como el Word, Excel, Power Point, etc.
- Conocimientos basicos del idioma inglés

- Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.

Xl

Analista Técnico (253).

Jefa de Oficina de Adquisiciones y Servicios.

Personal adscrito al departamento.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la institucion.
Proveedores nacionales y extranjeros.

Agencia aduanal.

Publico en general.

Realizar tramites de pago de solicitudes generadas en los sistemas de compras y servicios,

asi mismo apoyar en elaborar las cotizaciones de los articulos, materiales y equipo que

soliciten los usuarios, buscando el mejor precio, calidad y servicio entre diferentes

proveedores de la localidad, nacionales y extranjeros para realizar la compra

correspondiente.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

15.

6.

17.

Realizar tramite de pago de toda orden de compra entregada a satisfaccion del usuario.

Realizar tramite de pago a terceros del drea de comisiones, hospedajes, boletos de

avion y restaurantes.

Recibir facturas con solicitudes de servicio para revision y entrega de contrarecibo.

Mantener contacto con proveedores area comisiones paras seguimiento de tramites y

solicitud de facturas.

Mantener contacto con soporte técnico para los ajustes y requerimientos necesarios

para el dptimo funcionamiento del sistema.

Registrar la generacion de solicitudes de pago.

Archivar las solicitudes de pago de comisiones.

Tramitar pago de servicio de gasolina.

Mantener contacto con proveedores de gasolina para seguimiento de ajustes en

sistema, solicitud de facturas, avisos.

Dar seguimiento a los sistemas ecompras y eservicios para su correcto funcionamiento.

Registrar el seguimiento de tramites que realiza en su area.

Archivar las solicitudes de pago de gasolina.

Tramitar pago de servicios generales, servicio de energia eléctrica y servicio de

telefonia.

Entregar los tramites para control de gastos de programa.

Archivar las solicitudes de pago servicios generales.

Entregar a su jefe inmediato todo tramite de pago, para su revision y autorizacion.

Analizar en coordinacion con el usuario las cotizaciones realizadas, cuando asi proceda.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31
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Mantener contacto permanente con los diferentes proveedores de la institucion tanto

locales como extranjeros, para la actualizacion de precios.

Verificar el oportuno cumplimiento del tiempo de entrega de los proveedores.

Llevar un control de las érdenes de compra realizadas nacionales y extranjeras, asi como

finiquitarlas y archivar las copias correspondientes.

Solicitar al Departamento de Tesoreria el pago a proveedores de las mercancias

adquiridas; asi como realizar comprobaciones de gasto.

Apoyar cuando sea necesario a enviar pagos a proveedores en México, cuando se

requiera.

Apoyar cuando sea necesario a mantener actualizado los expedientes de los

proveedores solicitandoles la documentacion necesaria.

Apoyar cuando sea necesario recibiendo las facturas y érdenes de compra de mercancia

entregada, expidiendo su contrarrecibo.

Apoyar cuando sea necesario en realizar la cotizacion y compra de articulos urgentes

cuando se requiera.

Apoyar cuando sea necesario a cancelar las ordenes de compra o solicitudes de

adquisicion cuando se requiera.

Apoyar cuando sea necesario a registrar a proveedores en el sistema de cotizaciones

cuando se requiera.

Apoyar cuando sea necesario a dar seguimiento a las compras en el sistema y a las

devoluciones.

Dar seguimiento a las érdenes de compra generadas por los administradores.

Recibir y atender a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

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

necesarios para el desempefio de sus funciones.
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33.

34.

35.

36.
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Apoyar en actividades relacionadas con el Sistema de Gestion de Calidad de la

Vicerrectoria Ensenada certificado bajo la Norma ISO 9001:2015.

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.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato un informe periddico sobre las actividades

realizadas.

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 similar.

- Conocimientos en la compra de materiales y equipo.

- Criterio propio para la toma de decisiones al resolver problemas sencillos que se le

presenten.

- Saber manejar software de computo, tales como el Word, Excel, Power Point, etc.

- Conocimientos basicos del idioma inglés.

- Aprobar examen psicométrico.
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CHOFER

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:
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Vicerrectoria Campus Ensenada.

Vv

Chofer “B” (451).

Jefe del Departamento de Servicios Administrativos.

Personal adscrito al Departamento.
Personal de las Dependencias Administrativas y
Unidades Académicas de la Institucion.

Conducir el vehiculo del departamento cuando le sea indicado y guiarlo en la realizacion de

trabajos asignados, asi como mantenerlo limpio y en perfectas condiciones de

funcionamiento.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Conducir el vehiculo cuando se requiera; de acuerdo al itinerario sefialado por su jefe

inmediato.

Verificar el funcionamiento del vehiculo a su cargo y responsabilizarse del uso adecuado

del mismo.

Mantener el vehiculo limpio y en condiciones de uso.

Revisar y preparar el vehiculo, anticipadamente a su uso.

Reportar a su jefe inmediato cualquier desperfecto del vehiculo y conducirlo al taller

mecanico para su reparacion.

Reportar telefénicamente a su jefe inmediato sobre cualquier contingencia ocurrida que

se presente en sus labores de trabajo.

Controlar mediante los sistemas que le indiquen los gastos suministrados a la unidad.

Realizar las reparaciones menores de los desperfectos mecanicos del vehiculo.

Custodiar y mantener en buen estado de uso la herramienta puesta a su servicio.

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

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 secundaria.

- Comprobante de experiencia minima de seis meses en puesto similar.
- Conocimientos basicos de mecanica automotriz.

- Contar con licencia de chofer.

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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JEFE DE OFICINA DE OBRAS Y PROYECTOS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.

Vv

Jefatura de Oficina.

Jefe del Departamento de Servicios Administrativos.

Supervisor de Obras.
Analista de Proyectos.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la institucion.
Contratistas.

Proveedores.

Gobierno del Estado y municipal

Realizar todas las actividades necesarias para la licitacion y concurso de obra y proyectos,

equipamientos, suministros y servicios, asi como llevar un control y actualizacion del padron

de los contratistas y proveedores del Departamento de Servicios Administrativos, Campus

Ensenada.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

Elaborar en coordinacion con el personal a su cargo un programa de actividades a

realizar en su area.

Organizar y coordinar al personal a su cargo en la ejecucion de los trabajos asignados.

Realizar la licitacion y concurso de obra, equipamientos, suministros y servicios de
acuerdo con la Ley de Obra Publica del Estado o el Reglamento de Obras de la UABC,

asegurando que se cumplan con los requisitos especificados.

Supervisar la elaboracion de proyectos y anteproyectos de obra mayor para la

construccion de edificios e infraestructura, remodelacion y acondicionamiento.

Elaborar dibujos de croquis o detalles constructivos de los proyectos de obra.

Revisar los documentos entregados por los contratistas, verificando que esté completa

y cumpla con los requisitos para realizar el tramite de pago.

Supervisar las obras menores que se realicen en el Campus Ensenada.

Elaborar presupuesto base y cotizaciones de las solicitudes de trabajo.

Elaborar y mantener actualizado el padrén de contratistas y proveedores de la Oficina

de Obras del Departamento de Servicios Administrativos, Campus Ensenada.

Mantener relacion constante con el proyectista y/o contratista para la realizacion de los

trabajos.

Elaborar los reportes de gastos de obras que se requieran.

Revisar y autorizar los planos, estimaciones, etc de los proyectos y obra mayor del

Campus Ensenada.

Elaborar los concursos de obra y proyectos, asi como la asignacion y contratacion de

obra en el Campus Ensenada.

Realizar visitas a las obras en proceso para verificar que se estén desarrollando

correctamente.
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15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
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Elaborar cuadros comparativos de las obras y proyectos que se realicen.

Realizar reuniones de trabajo con el personal a su cargo, contratistas y/o usuarios

durante el proceso de los proyectos y obra.

Actualizar, revisar y en su caso modificar, los procesos y procedimientos relativos a ISO

9001:2015 para las areas de obras y proyectos.

Supervisar que se formen expedientes de los proyectos de obra.

Asistir a las reuniones de trabajo con gobierno del estado que se requieran.

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

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

su cargo, para evaluar el avance de los programas de su area.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

Presentar periddicamente un informe del avance de actividades realizadas a su jefe

inmediato.

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

inmediato.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

Realizar todas aquellas actividades que 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 licenciatura de la profesion a que se refiere el
puesto.
- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.
- Habilidad para coordinar y dirigir acciones de personal.
- Capacidad para interactuar con usuarios.
- Conocimientos de computacion y software como Opus, Autocad, Word, Excel, Sinvp.

- Conocimiento y manejo de legislacion federal, estatal y universitaria en el ambito de

obras publicas.

- Conocimiento de Reglamento de la Ley de Edificacion para el Municipio de

Ensenada.

- Aprobar examen psicométrico.
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SUPERVISOR DE OBRAS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:
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Vicerrectoria Campus Ensenada.

Xl

Analista Especializado (271).

Jefe de Oficina de Obras y Proyectos.

Personal adscrito al departamento.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la institucion.
Gerentes de empresas constructoras.
Contratistas.

Proveedores.

Supervisar las obras en proceso que se estén realizando en las instalaciones del Campus

Ensenada.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

15.

16.

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de trabajo del drea a su cargo.

Elaborar los presupuestos bases y cotizaciones de materiales que se requieran para las

obras que le sean asignadas.

Coordinar la elaboracion de pruebas de resistencia del concreto y de compactacion de

suelos del laboratorio de materiales.

Revisar las estimaciones normales, adicionales y extraordinarias de las obras.

Revisar los precios unitarios de conceptos extraordinarios.

Captar las estimaciones para llevar un control del avance fisico y financiero de la obra.

Integrar expediente de cada obra que se realice y mantenerlo actualizado.

Supervisar las obras que se estén desarrollando en el Campus Ensenada para solucionar

problemas especificos.

Mantener actualizada la bitacora de obra.

Revisar y autorizar por semana las estimaciones de contratistas.

Atender a los contratistas de las obras que se estén realizando.

Realizar reuniones de trabajo con contratistas y proyectistas para revisar el desarrollo de

la obra, conforme al proyecto elaborado.

Elaborar y presentar un reporte del avance de obra.

Apoyar en las actividades de certificacion de los procesos del Sistema de Gestion de

Calidad (SGC) de la Vicerrectoria Ensenada, bajo la Norma ISO 9001:2015.

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

18. Presentar peridodicamente un informe del avance de las obras y actividades realizadas a

su jefe inmediato.

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

inmediato.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

21. 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 la que se refiere el
puesto.
- Comprobante de experiencia minima de dos afios en puesto similar.
- Conocimientos en construccion y obra civil.

- Conocimientos sobre el manejo de equipo de computo y software (autocad, corel

draw, opus ole y procesador de palabras).
- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA DE PROYECTOS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:
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Vicerrectoria Campus Ensenada.

Xl

Analista técnico (253).

Jefe de Oficina de Obras y Proyectos.

Personal adscrito al departamento.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la institucion.
Contratistas.

Proveedores.

Elaborar y/o coordinar la elaboracion de anteproyectos y proyectos ejecutivos de las nuevas

construcciones, ampliaciones y remodelaciones de la infraestructura fisica de la Universidad

del campus Ensenada.
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Funciones especifica:

10.

.

12.

13.

14.

15.

Recibir y atender las solicitudes de trabajo de su area.

Elaborar planos para la remodelacion de espacios que se soliciten.

Elaborar proyectos ejecutivos menores para las nuevas construcciones solicitadas por

los usuarios.

Coordinar y revisar de proyectos contratados.

Apoyar en llenado del formato de presupuesto bases para el eObras.

Apoyar en la atencion de la contratista y proveedores que solicitan la inscripcion al

padron de contratistas.

Apoyar en la revision de documentos de contratista y proveedores que se inscriban al

padron.

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

Apoyar en detalles y cambios constructivos durante el proceso de las obras, en

coordinacion con el responsable contratado y supervision de obra.

Apoyar en elaboracion de catalogos y presupuestos en SINVP.

Validacion de fianzas de proyectos y obras contratados.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

Elaborar los documentos (bases, alcances, programa arquitectonico, programa de

actividades, comparativo), para la elaboracion y desarrollo de concursos de proyectos.

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

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

17. 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 similar.

- Tener conocimientos sobre los procesos de licitacion, de obra, asi como de pecios

unitarios.

- Manejo de programas de computacion tales como: Autocad, Word, Excel, Power

Point, Sketch-up, Corel Draw.

- Conocimiento de Reglamento de la Ley de Edificacion para el Municipio de

Ensenada.

- Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA DE PAGOS DE OBRA Y MANTENIMIENTO MENOR

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.

Xl

Analista Especializado (271).

Jefe de Departamento de Servicios Administrativos.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la institucion.
Contratistas.

Proveedores.

Administrar, programar, organizar y controlar de manera eficiente los recursos financieros y

materiales asignados al Departamento en el drea de obras y mantenimiento menor.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

15.

16.

Llevar el control financiero del departamento en el drea de obras y mantenimiento

menaor.

Realizar los movimientos contables necesarios para el pago a contratistas y proveedores

de bienes y servicios destinados al drea, asi como archivarlos y clasificarlos.

Captar las solicitudes de materiales, equipo, etc., que se requieran en el area.

Recibir las solicitudes de trabajo entregadas al departamento.

Elaborar las requisiciones para la adquisicion de materiales que se requieran.

Supervisar y dar seguimiento a los trabajos de mantenimiento que sean solicitados.

Vigilar el envio oportuno de informes o documentos a las diferentes dependencias de la

institucion y otras instituciones oficiales educativas.

Llevar el control del ejercicio presupuestal de los programas a través de los flujos
trimestrales, disponibilidad mensual y analisis comparativos y emprender las acciones

pertinentes para su ajuste, tales como ampliaciones y transferencias.

Elaborar anualmente el proyecto de presupuesto por programas y la actualizacion de la

apertura programatica del departamento.

Mantener comunicacion constante con los proveedores de servicios.

Clasificar las facturas y solicitudes de trabajo por subcuentas para su contabilizacion.

Revisar que los movimientos de pago cuenten con los requisitos establecidos.

Elaborar los contratos para proyectos de obra mayor, asi como su resguardo y

clasificacion.

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

Archivar las pdlizas de garantia generadas por obras ejecutadas y en proceso.

Llevar un control de las partidas que se van a provisionar.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Vicerrectorfa Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

1-151-759-20-13

Elaborar los reportes de gastos de los programas y subcuentas mensuales del area.

Elaborar el balance financiero de los trabajos de obra mayor.

Elaborar y planear los procedimientos para mejorar y agilizar los procesos

administrativos y de trabajo dentro de su area.

Llevar el control y custodia del fondo fijo de caja chica de acuerdo a los lineamientos

universitarios.

Elaborar la reposicion del fondo fijo de caja chica.

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.

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

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

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

inmediato.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

Realizar todas aquellas actividades que 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 de la profesion a fin al puesto.
- Comprobante de experiencia minima de dos afios en puesto similar.

- Habilidad para coordinar y dirigir acciones de personal.

- Conocimientos de computacion y software.

- Aprobar examen psicométrico.
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JEFE DE OFICINA DE MANTENIMIENTO MENOR
Ubicacién del puesto: Vicerrectoria Campus Ensenada.
Nivel del puesto: \Y,
Nombre de la categoria del puesto: Jefatura de Oficina.
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Servicios Administrativos.

Subordinados inmediatos: Supervisor de Mantenimiento Menor.
Auxiliares de Servicios Varios.
Auxiliar Administrativo de Mantenimiento Menor.
Jardineros.

Contactos permanentes: Personal de las dependencias administra-tivas y
unidades académicas de la Institucion.
Contratistas.
Proveedores.

Funcion genérica:

Planear, administrar, coordinar y controlar las actividades de mantenimiento menor, limpieza,
jardineria, eléctrico e hidrosanitario, etc. de las Dependencias Administrativas y Unidades

Académicas del Campus Ensenada.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Elaborar en coordinacion con el personal a su cargo un programa de actividades a

realizar en su area.

Atender las solicitudes de trabajo de las dependencias administrativas y unidades

académicas del campus.

Solicitar a su jefe inmediato el material, equipo y herramientas de trabajo de su area.

Revisar la operacion de la planta de tratamiento de aguas residuales.

Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

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

Actualizar, revisar y en su caso modificar, los procesos y procedimientos relativos a ISO

9001:2015 para el area de mantenimiento menor.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

Presentar periddicamente un informe del avance de actividades realizadas a su jefe

inmediato.

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

inmediato.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

Realizar todas aquellas actividades que 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 licenciatura de la profesion a que se refiere el
puesto.
- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.
- Habilidad para coordinar y dirigir acciones de personal.

- Aprobar examen psicométrico.
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SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO MENOR

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.
IX

Supervisor (203).

Jefe de Oficina de Mantenimiento Menor.

Personal de las Dependencias Administrativas y
unidades académicas de la Institucion.
Contratistas.

Proveedores.

Supervisar las actividades de mantenimiento menor, limpieza, jardineria, eléctrico e

hidrosanitario de las dependencias administrativas y unidades académicas del Campus

Ensenada.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Elaborar en coordinacion con los Auxiliares de Servicios Varios de actividades a realizar

en su area.

Atender las solicitudes de trabajo de las dependencias administrativas y unidades

académicas del campus.

Solicitar a su jefe inmediato el material, equipo y herramientas de trabajo de su area.

Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su drea.

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

Apoyar en la certificacion de los procesos y procedimientos relativos a ISO 9001:2015

para el area de mantenimiento menor.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

Presentar periddicamente un informe del avance de actividades realizadas a su jefe

inmediato.

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

inmediato.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

Realizar todas aquellas actividades que 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 preparatoria o carrera trunca.

- Contar con conocimientos a nivel técnico de electricidad, plomeria, jardineria, etc.
- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.

- Habilidad para coordinar y dirigir acciones de personal.

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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AUXILIARES DE SERVICIOS VARIOS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.

1l

Auxiliar de Servicios Varios (417).

Jefe de Oficina de Mantenimiento Menor.

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

Realizar los trabajos de servicios varios que presta el departamento (mantenimiento menor,

electricidad, plomeria, limpieza, jardineria, etc.) y que le sean asignados por su jefe inmediato.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Recibir instrucciones de trabajo de su jefe inmediato.

Elaborar las listas de material que se requieran para realizar |los trabajos diversos de su

area.

Solicitar a su jefe inmediato el material necesario para realizar los trabajos que le sean

encomendados.

Realizar reparaciones de electricidad, plomeria, soldadura, canceleria, cerrajeria,

albafiileria, carpinteria, pintura, etc., cuando se requiera.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones eléctricas, cableado de

teléfonos, electromecanico y aire a condicionado.

Revisar el alumbrado e instalaciones para que se encuentren funcionando

correctamente.

Auxiliar a dar mantenimiento al sistema de bomba de agua salada.

Apoyar en las actividades de certificacion del Sistema de Gestion de Calidad de la

Vicerrectoria Campus Ensenada, bajo la Norma ISO9001:2015.

Mantener en buenas condiciones de uso el equipo y herramienta que utiliza,

guardandolo al final de la jornada.

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

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

inmediato.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

Realizar todas aquellas actividades que 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 secundaria.

- Comprobante de experiencia minima de seis meses en puesto similar.

- Conocimientos generales sobre jardineria, electricidad, plomeria, albafiileria, etc.
- Saber utilizar herramientas y equipo de jardineria, plomeria, albafiileria, etc.

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE MANTENIMIENTO MENOR

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.

v

Auxiliar Administrativo (317).

Jefe de Oficina de Mantenimiento Menor.

Personal adscrito al Departamento.

Personal de las Dependencias Adminis-trativas y
Unidades Académicas de la Institucion.

Publico y comunidad universitaria en general.

Atender vy asesorar a los usuarios que los soliciten, asi como realizar todas las solicitudes

que se originen mediante el sistema de eobras.uabc.mx, ademas de interactuar con los

diferentes proveedores y contratistas de las areas de obras y mantenimiento menor de este

Departamento.
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Funciones especificas:
1. Atender y asignar al personal de mantenimiento menor todas y cada una de las
solicitudes de trabajo que se originen en el sistema eobras.uabc.mx

2. Archivar toda la documentacion referente a los procesos y procedimientos del drea de

mantenimiento menor que realiza cotidianamente el departamento.
3. Atender a los proveedores y contratistas de los servicios que proporciona el area.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.
5. Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.
7. Presentar un informe de actividades realizadas a su jefe inmediato.

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

inmediato.

9. 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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JARDINEROS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

1-151-759-20-18

Vicerrectoria Campus Ensenada.

Jardinero (407).

Jefe de Oficina de Mantenimiento Menor.

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

Cuidar y conservar las areas verdes en las mejores condiciones posibles, con el fin de lograr

un ambiente mas agradable en las dependencias administrativas y unidades académicas de

la institucion.
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Funciones especifica:

10.

.

12.

13.

14.

15.

Regar el césped y arboles diariamente.

Rastrillar el césped dejandolo limpio de hojas y basura.

Cortar el césped y desorillarlo periodicamente para mantenerlo a un mismo nivel y crear

un ambiente mas agradable.

Podar los arboles cada vez que lo ameriten.

Formar los cajetes en los darboles para que el riego les sea mas favorable.

Desyerbar el césped para evitarle dafios, cuando sea necesario.

Sembrar y transplantar arboles o césped.

Colocar al césped, una capa de estiércol en época de invierno para que no se queme.

Fertilizar el césped en la época del afio correspondiente.

Realizar todos los trabajos de jardineria que le sean encomendados por su jefe

inmediato.

Mantener en buenas condiciones de uso el equipo que utiliza, guardandolo al final de Ia

jornada.

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

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

inmediato.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

Realizar todas aquellas actividades que 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 secundaria.
- Comprobante de experiencia minima de seis meses en puesto similar.
- Conocimientos generales sobre jardineria.

- Saber utilizar herramientas y equipo de jardineria como: maquinas de empujon para

cortar el césped, desorilladoras, fumigadoras, etc..
- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTOS DE OPERACION

SERVICIOS DE MANTENIMIENTO A INFRAESTRUCTURA 759-20-01
SERVICIO DE COMISION DE REEMBOLSO, PAGOS A TERCEROS Y ANTICIPO 759-20-02
PARA GASTOS

SERVICIO DE COMISION DE COMBUSTIBLE 759-20-03

SERVICIO DE COMISIONES DE MOVILIDAD: PASAJE, HOSPEDAJE, VIATICOS Y 759-20-04
PEAJES

PROCESO SUBASTA DESCENDENTE, ASIGNACION DIRECTA Y ASIGNACION 759-20-05
DIRECTA POR SOBRE CERRADO

PROCESO PARA INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 759-20-06

PROCEDIMIENTO PARA LICITACION PUBLICA 759-20-07
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SERVICIOS DE MANTENIMIENTO A INFRAESTRUCTURA

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

01

02

03

Fecha de
revision
interna

08/07/2003

30/03/2015
28/11/2017

15/08/2020

Descripcién del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion

de su estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Solicitar el mantenimiento interno a la infraestructura del campus.
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Servicios de mantenimiento a infraestructura

Usuario (Director Unidad Académica y/o Jefe de

Departamento de Dependencia Administrativa) 6 Auxiliar A

Jefe de Oficina de Mantenimiento Menor

ativo de Menor

Auxiliar de Servicios Varios

Detecta la necesidad de mantenimiento

enelédrea

I

Acessa a la pagina de servicios y registra
el mantenimiento requerido, cumpliendo
con los siguentes requisitos:

e descripcion clara de la necesidad

e Area donde se habra de realizar,

e nombre de quien solicita el servicio
* correo electréncico

¢Unidad Académica
o Administrativo
aporta el recurso?

-

Recibe solicitud mediante el sistema eObras

i

Asigna al responsable y envia respuesta al usuario
mediante la solicitud generada.

Se Informa al Jefe de Servicios Administrativos y
posteriormente al usuario.

NO

Cancela solicitud

4—{ Cierra solicitud en eObras
No—F

recurso del
Deptartamento de

¢El usuario
aporta recurso?
ota. Notifica por teléfor
y/o email

disponibilidad en

No
h 4

En 5 dias se cierra

i

h 2
Realiza al menos 2
cotizaciones en el
Comparativo de
Cotizaciones (DSA-01).

Se compra
directamente con

Acude al drea solicitante y revisa
el tipo de mantenimiento.

éTiene
material en

NO
existencia? T
Informa al Jefe de Realiza el
*L_| Mantenimiento 6 .
. servicio [
Auxiliar solicitado
Administrativo. )

éTrabajo
correcto?

El usuario evalua el servicio
prestado de Mantenimiento.

el proveedor.

¢Es compra

No n efectivo?

Genera la Requisicion para Material (DSA-02) firmada por el
Jefe de Servicios Administrativos y entrega al Auxiliar de
Servicios Varios para la compra.

k.

Se realiza la compra del material o
equipo, recibe la factura original.

l

El Auxiliar de Servicios Varios entrega copia de facturay
requisicion al responsable de recibir documentacion.

k.

Entrega la factura original al

!

encargado del fondo de operacion o

El proveedor entrega la factura original y requisicion al
responsable de recibir, para elaboracién de contrarecibo.

caja chica para su rembolso.
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Servicio de Mantenimiento a Infraestructura

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS/
SECRETARIA

PROVEEDOR/CONTRATISTA

ANALISTA DE PAGOS DE OBRAS Y
MANTENIMIENTO MENOR/RECEPCIONISTA

?

Gestiona Cotizacion base y se
presenta al usuario

¢Elimporte
es mayor a 100,000

Se tramita
por proceso (S|

de Obra pesos?.
NO
Fin Realiza procedimiento de J
cotizacién de acuerdo a la

Se normatividad aplicable
cancela
solicitud

T ¢El administrador

NO otifico (por correo electronico

/o teléfono) el disponible en

Sl

Realiza comparativo de asignacion ‘

Selecciona al proveedor y/o
contratista y se le notifica para que
inicie con el mantenimiento.
Nota: Todo anticipo para realizar el
servicio de mantenimiento
requieren fianza.

&

&

Realiza el servicio de
mantenimiento solicitado

9

Recibe factura original y se elabora
contrarecibo para el proveedor

El encargado especializado de
mantenimiento realiza la
supervision del servicio que
fue solicitado al proveedor
Nota. En caso de haber
observaciones se registran en
la solicitud generada por el
usuario.

éCumple
con lo solicitado por
el usuario?

S|
h J

Entrega el trabajo al usuario y
recaba firma o sello de la
Dependencia solicitante.
Entrega factura original al

Responsable de recibir.

I

El usuario evalua el servicio
prestado de Mantenimiento

&

Se afecta en el eObras.
Imprime la solicitud de servicios
varios y coloca sello de despachado
Imprime la solicitud de pago

Elabora el paquete

- Solicitud deEservicio (SEG) Original
- Factura original (validada)

- Copia de contrarecibo Y Original de
requisicion (cuando aplique)

- Comparativo y cotizaciones

l

Una vez autorizado por el Jefe de
Servicios Administrativos, entrega el
paquete a la Tesoreria recabando
sello de recibido y se resguarda
copia de la solicitud de servicios.

Fin
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SERVICIO DE COMISION DE REEMBOLSO, PAGOS A TERCEROS Y
ANTICIPO PARA GASTOS

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

01

02

03

Fecha de
revision
interna

08/07/2003

30/03/2015
28/11/2017

15/08/2020

Descripcién del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Llevar a cabo el servicio de reembolso y pago a terceros.
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SERVICIO DE COMISION DE REEMBOLSO, PAGOS A TERCEROS Y ANTICIPO PARA GASTOS

Usuario (Director Unidad Académica y/o
Jefe de Departamento de Dependencia
Administrativa)

Auxilar Administrativo Sistema eServicios

Genera solicitud de
servicios de reembolsos y
pagos a terceros mediante

el Eservicios o SEG.

Anexa las facturas
correspondientesala
solicitud de servicios

v

Recibe fisicamente la Solicitud con las
facturas, siempre y cuando la solicitud este
autorizada por parte del usuario y/o
administrador en el eservicios o SEG.

v

Revisa el documento.

¢ Procede
el pago?

No

|

Se regresa la
Solicitud.

Si—

Identifica en el eservicios 0 SEG la
solicitud por el numero de folio y la
autoriza.

v

Una vez autorizada se envia
automaticamente por el eServicios o SEG
a Tesoreria y/ Unidad de Presupuestos y
Finanzas.

v

Entrega a Tesoreria y/o Unidad de
Presupuesto y Finanzas el original
quedandose con una fotocopia de la
solicitud de servicios o SEG, recabando
sello de recibido, se anexan las facturas.

.

Resguarda la fotocopia de la solicitud de
servicios en los archivos.

Fin.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: C. Alfredo Renee Auxiliar Administrativo

Ruiz del Rio Sistema eServicios /Z/VI C_Z
REVISO: Dra. Ma. Del Jefa de Oficina de

Carmen Toledo Adquisiciones y Servicios

Sanchez
APROBO: Dr. Roman |lI Jefe del Departamento de

Lizdrraga Benitez Servicios Administrativos

"
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SERVICIO DE COMISION DE COMBUSTIBLE

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

01

02

03

Fecha de
revision
interna

08/07/2003

30/03/2015
28/11/2017

15/08/2020

Descripcion del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Llevar a cabo el servicio de Comisiones de combustible.
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Servicio de comision de combustible
Usuario (Director Unidad . .
Académica y/o Jefe de Recepcionista/ Proveedores
Departamento de Analista de Adquisiciones y Servicios (Gasolineras)

Dependencia Administrativa)

A 4

Inici ; — .
Recibe solicitud de parte del usuario en la cual Recibe vales y

viene establecida la cantidad de litros de gasolina > provee de
solicitada, solo sella de recibido. combustible.

Usuario genera e
imprime la solicitud ¢
de combustible en Genera vales de combustible y registra en v

el Eservicios. control de vales de combustible (DSA-06).
Entrega al usuario o persona asignada y recaba
firma de recibido.
Los vales Pueden ser cancelados por errores de
impresion O porque el usuario no se presento a
recibirlos antes de su fecha de caducidad.

Captura los datos
de los vales
correspondientes a
la(s) facturas y
entrega facturas
para contra recibo
para pago.

Recibe los vales, Captura los datos de los vales |
correspondientes a la (s) facturas electronicas 'y
entrega contra recibo al proveedor para pago.

v

Confirma la recepcion, genera reporte de vales
captados y verifica e imprime contrarecibo de
acuerdo a factura (s), genera la validacion de
movimientos por péliza e imprime y le adjunta los
vales y entrega a Tesoreria y/o Unidad de
Presupuesto y Finanzas para su pago
resguardando copia de las facturas recibidas con
la poliza.

A

A

In >
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: M.A. Andrea Analista de Adquisiciones y
Bustamante Servicios &V\A\Wﬂ\ %42—
Rios

REVISO: Dra. Ma. Del Jefa de Oficina de

Carmen Toledo Adquisiciones y Servicios

Sanchez
APROBO: Dr. Roman Il Jefe del Departamento de
Lizdrraga Servicios Administrativos

Benitez i )

“
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SERVICIO DE COMISIONES DE MOVILIDAD: PASAJE, HOSPEDAJE,

VIATICOS Y PEAJES

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

01

02

03

Fecha de
revision
interna

08/07/2003

30/03/2015
28/11/2017

15/08/2020

Descripcién del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Llevar a cabo el servicio de movilidad que comprende el hospedaje, pasaje, peaje y vidticos.
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SERVICIO DE COMISIONES DE MOVILIDAD: PASAJE

Usuario (Director Unidad Académica y/o Jefe
de Departamento de Dependencia
Administrativa)

Secretaria/Analista de Adquisiciones y Servicios

Proveedores (Agencias)

Solicita al
proveedor
(Agencia de
Viajes) cotizacion ——
de boleto de
avion y elabora
solicitud.

Recibe y Verifica los montos de la solicitud
previamente determinados por el usuario de
acuerdo a lo estipulado por la agencia.

'

Envia a la Agencia por correo electronico, el boleto y lo
debidamente autorizada la solicitud que envi6 la —1—> entrega al usuario.
Dependencia solicitante. Entrega facturas y
ordenes de
servicios.

Recibe relacion de boletos de avion y facturas.

Recibe correo
electrénico, compra

l

Se verifican datos e importes.

|

Solicita correcciones Captura el pago a la
necesarias al agencia de viajes por medio
proveedor del eservicios o0 SEG

!

El eservicios o0 SEG automaticamente envia para
autorizacion del Jefe de Servicios Administrativos.

l

Al autorizarse el sistema automaticamente lo envia
a tesoreria para realizar el pago.

'

Entrega a Tesoreria los documentos originales y
una fotocopia de la Solicitud (con sello de recibido).

Fin
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SERVICIO DE COMISIONES DE MOVILIDAD : HOSPEDAJE

Analista de Adquisiciones y servicios / Secretaria

Usuario (Director Unidad Académica
y/o Jefe de Departamento de
Dependencia Administrativa)

Recibe solicitud de accién de movilidad: Por medio del eServicios o SEG. e
Se recaba la firma de autorizacién del Coordinador, Jefe de Departamento o Jefe de Oficina.

| hospedaje e
en el lugar de origen

No de la solicitud?

¢ Solicita hospedaje

-

Sevaal
Departamento o
unidad académica
correspondiente
para su
reservacion.

Se revisa disponibilidad
presupuestal y se solicita
reservacion via correo
electrénico, anotando clave
en el memorandum que el
sistema genera
automaticamente y/o recibe
clave de confirmacion por el
mismo medio.

Accién de movilidad por comprobar:
Recaba firmas del Coordinador, Jefe
de Departamento de Servicios
Administrativos y/o jefe de oficina.

}

Una vez firmada la solicitud de
movilidad, el sistema envia
automaticamente a la Tesoreria y/o
Unidad de Presupuestos y Finanzas
para la elaboracién de cheque.

l—l

Notifica al usuario clave de confirmacién via
telefénica y/o correo electrénico y se archiva en
carpeta de control de memorandums.

i

—>< Recibe facturas de hotel.

l

Entrega a la Tesoreria y/o Unidad de
Presupuestos y Finanzas los
documentos originales y una fotocopia
de la solicitud recabando sello de
recibido.

Fin

Se procede a capturar el pago en el eServicios
(SEQG). El sistema automéaticamente envia para
autorizacion del Coordinador y/o Jefe de Servicios

Administrativos.

}

Solicita al proveedor que
realice las correciones
necesarias.

Una vez autorizado el sistema envia
automaticamente a la Tesoreria y/o Unidad de
Presupuesto y Finanzas para que realice el pago.

l

Entrega a la Unidad de Presupuesto, FInanzas y/o
Tesoreria los documentos originales y una fotocopia
de |a solicitud recabando sello de recibido.

Fin

Genera la
solicitud en el
eServicios o
SEG. No

¢Solicita
Viaticos y/o
peaje?
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SERVICIO DE COMISIONES DE MOVILIDAD: VIATICOS Y PEAJES

] Usuario (Director Unidad Académica
Secretaria y/o Jefe de Departamento de
Dependencia Administrativa)

+

Recibe solicitud de servicio de Genera la solicitud
Movilidad por medio del eServicios en el eServicios
(SEG) (SEG)
]

y
Accién de movilidad por comprobar

y
Recaba firma de jefe de Depto. de
Servicios Administrativos

A 4

Una vez firmada la solicitud de
movilidad, el sistema envia
automaticamente a la Tesoreria para
la elaboracion de cheque.

y

Entrega a la Tesoreria los documentos
originales y una fotocopia de la
solicitud recabando sello de recibido.

(Fi'n)
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APROBO: Dr. Roman Il
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PUESTO

Secretaria
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PROCESO SUBASTA DESCENDENTE, ASIGNACION DIRECTA Y
ASIGNACION DIRECTA POR SOBRE CERRADO

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de

revision revision

interna interna

o1 08/07/2003

02 30/03/2015
28/1/2017

03 15/08/2020

Descripcién del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Asignar a un proveedor para la compra de los bienes, arrendamientos y servicios por medio de

subasta descendente, de asignacion directa y de asignacion directa por sobre cerrado.
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759-20-05

Asignacion Directa por Sobre Cerrado.

Jefe de Departamento de Servicios Administrativos
Jefes de Oficina de Adquisiciones y Servicios

Analista de Adquisiciones y Servicios
Cotizadores

P

[ Revisa los datos de la Orden de Compra. }

¢ Estan

No

correctos?

Si

Firman la Orden de Compra.

|__adecuaciones necesarias.

Realiza las

}

Envia correo electrénico de notificacion a los proveedores para
entrega de Orden de Compra, recabando firma y fecha de recibido.
Se registra la entrega de Orden de Compra en el sistema eCompras.

|

&
proveedor requiere
anticipo?

Si

Si

[ Envia machote al proveedor. }

1

Revisa fianza enviada por el
proveedor.

!

¢Los
datos son
orrectos?

Envia
observaciones
al proveedor para
su correccion.

Autoriza e
informa al
cotizador.

Se solicita carta compromiso a
la Unidad Académica para
realizar cargo.

|

Se genera solicitud de cheque
a cargo del beneficiario de la
Orden de Compra.

4{

Se genera solicitud de cheque de
anticipo a cargo del proveedor.

}—

Se da seguimiento a la
Orden de Compra.

Una vez surtida la Orden de
Compra recibe factura y Orden de
Compra selladas y firmadas de
recibido por el usuario y se genera
contrarecibo.

¢La Orden
de Compra requirié
anticipo de
compra?

No
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Asignacion Directa por Sobre Cerrado.

Jefe de Departamento de Servicios Administrativos
Jefes de Oficina de Adquisiciones y Servicios

Analista de Adquisiciones y Servicios
Cotizadores

T

A 4

¢,Cumplio
con el fecha de
entrega?

No

.

Elabora solicitud de
cheque para finiquitar
Obra de Compra en el

sistema eCompras

anexando factura,

Orden de Compray

contrarecibo.

Elabora solicitud de
cheque reflejando el
célculo de la
penalizacién y
registra en el Control
de penalizaciones
(DSA-05).

}

solicitud de cheque.

‘ Revisa

los datos de la

No

correctos los

|

¢ Estan

datos? Si

Regresa solicitud
a cotizador para
adecuaciones.

Firma y autoriza |

cheque.

la solicitud de |

N solicitud de cheque,

Se fotocopian la

factura y Orden de
Compra.

7

Solicita ala UA la
comprobacion de la
Orden de Compra.

I

Finiquita Orden de
Compra en sistema
eCompras.

}

l

Envia a la Tesoreria

resguardando copia —

de recibido.

Organiza expediente
de Obra de Compra
para envio a archivo.

Fin
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Excepcion a Licitacion Publica

Jefe de Departamento de Servicios Administrativos
Jefe de Departamento de Evaluacién y Compras
Consolidadas

Comité o Subcomité

Cotizador

Inicio

Recibe Oficio solicitando excepcién a
licitacion o solicitud en el sistema
— eCompras y fisicamente documentacion
anexa cotizaciones previas y solicitud de
dictamen.

l

Verifica el origen del recurso: Propios o
Federales.

Se recaba evidencia de aceptacion

T NO
Se comunica con Se revisa
“— el usuario para programacion de
aclarar dudas. sesiones de
Comité o
Subcomité para
incluir en la
sesion o se
programa sesion
extraordinaria.

¢ Se
autoriza
adquisicion
?

No

Fin

para realizar la adquisicion.

!

Reciben cotizaciones y se Anexan
a solicitud de compra.

|

Se capta cotizacion para generar
cuadro comparativo.

¢ Se cuenta con
suficiente disponibilidad por
tipo de cambio?

No

Sij ¢
G borrador de ord Notifica al
enerarzi orrador de orden usuario que
© compra. vuelva a
i generar
‘ Genera orden de compra. solicitud.
Fin

Revisa los datos de la orden
de compra.

Cancela y realiza
modificaciones.

Si

Recaba firma del
Coordinador de Servicios
Administrativos y/o Jefe de
Servicios administrativos.

!

Se comunica con el
proveedor para entrega
de orden de compra
recabando firma y fecha
de recibido.

Se solicita anticipo y se
elabora contrato.
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PROCESO PARA INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de

Rev. Rev. interna

Interna

01 08/07/2003

02 30/03/2015
28/1/2017

03 15/08/2020

Descripcién del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Realizar la invitacion a cuando menos tres personas, mediante el cual se asigne a uno o més

proveedores la compra de los bienes, arrendamientos y servicios solicitados por las dependencias.
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Invitacion a Cuando Menos Tres Personas

Jefe de Departamento de Servicios Administrativos
Jefa de Oficina de Adquisiciones y Servicios

Secretaria / Cotizadores

Usuario (Director Unidad Académica
ylo Jefe de Departamento de
H R

Realiza recepcion de Solicitud de
Compra a través de vista previa,
identificando aquellas que
pertenecen a Invitacion a cuando
Menos Tres Personas.

——

Verifica el origen del recurso:
Elabora las bases de participacion
para recurso Propio o para
recurso Federal y se autoriza.

ativa)

Recaba cotizaciones
para obtener el
presupuesto base

I

Elabora solicitud de
compra de acuerdo al

l

Se envian bases al usuario para
VoBo.

presupuesto base.

Se recaba del usuario evidencia de la
aceptacion.

|

Elabora oficio de invitacion
debidamente firmado y segun
corresponda el recurso (quedandose
con evidencia de listado de
proveedores invitados recibido por el
proveedor invitado).
Enviandose la convocatoria y la
invitacion a través de la modalidad de
invitacion publica del sistema
ecompras.
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Invitacion a Cuando Menos Tres Personas

Jefe de Departamento de Servicios Administrativos
Jefa de Oficina de Adquisiciones y Servicios

Secretaria / Cotizadores

Se lleva a cabo el acto de junta de aclaraciones
y se levanta acta debidamente firmada.
Enviandose copia via correo electrénico.

Se reciben propuestas de participantes y se
lleva a cabo la reunién de presentacion y
apertura de propuestas, se verifica el
cumplimiento de la documentacion.

l

Se exhiben los precios presentados los cuales
se transcriben 6 anexan en el Acta que se
elabora, los integrantes del comité/subcomité y
un licitantes rubrican los documentos.

Se envia Copia Via correo electrénico a los
presentes segun corresponda el recurso.

l

Se elabora el dictamen (recurso propio).
Se elabora fallo correspondiente, cuando se
realiza acto de fallo se usa el formato.

J

Se elabora contrato (de acuerdo a
POBALINES), al proveedor adjudicado. Nota: Se
remite documentacion del procedimiento a los
cotizadores para elaboracion de la orden de
compra (este documento no aplica a servicios y
arrendamientos).

J

Se da seguimiento a las ordenes de compra,
hasta recibir por parte del usuario la factura
sellada y firmada de conformidad de que
recibieron los bienes solicitados a entera
satisfaccion y es acompafada del formato de
satisfaccion de usuario.

. Se
realiza junta de
aclaraciones?

por lo menos tres
propuestas?

No

|

Cuando es con Recurso
Propio, y se declara
desierto se vuelve a
invitar por segunda

ocasion. Si no se
reciben propuestas por
segunda ocasion se
declara desierto el
procedimiento y se
adjudica directamente.

Cuando es con Recurso

Federal se declara
desierto y se podra
adjudicar directamente
siempre que no se
modifiquen los
requisitos establecidos
en la convocatoria de
dichas invitaciones.

@

Se notifica a los
miembros del
comité/
Subcomités de
Adgquisiciones,
Arrendamientos
y Servicios las
fechas del
procedimiento,
via e-mail y se
confirma por
teléfono.

]
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PROCEDIMIENTO PARA LICITACION PUBLICA

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de
revision revision

interna interna

o1 08/07/2003

02 30/03/2015
28/11/2017

03 15/08/2020

Descripcién del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion

de su estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Asignar proveedores para la compra de los bienes, arrendamientos y servicios solicitados por las

dependencias por medio de licitacion publica.
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Licitacion Publica

Jefe de Departamento de Servicios Administrativos

Jefa de Oficina de
Adquisiciones y
Servicios

licitacion publica.
Verifica el origen del recurso: Propio o Federal.

Realiza recepcion de Solicitud de Compra a través de
vista previa identificando aquellas que pertenecen a

Si NO
Se comunica con el Se elaboran
usuario para aclarar Convocatoria y bases
dudas. de acuerdo al recurso
que corresponda.

No

aceptacion de las bases y convocatoria.

Se recaba del usuario via correo electronico evidencia de

Se notifica a los miembros del Comité/Subcomités de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios las fechas del
procedimiento, via e-mail y se verifica telefénicamente
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Licitacion Publica

Jefe de Departamento de Servicios Administrativos Jefa de Oficina de Adquisiciones y Servicios

Se envia informacion
a compranet.

Nlo Se solicita cotizacién al
Envia convocatoria al Digia Oficial tesia
s Federacion para publicacion
Responsable de Diseno para g
de convocatoria
darle formato y una vez

terminado lo recibe el area de
Compras para darle visto
bueno.

Recibe cotizacion y elabora
solicitud de cheque para el
pago correspondiente.

¢ Esta
correcto el
disefio?

Se envia convocatoria y
comprobante de pago al
Diario Oficial de la
Federacion, para su

No Si

publicacion.
Se realizan las Firma de
~  modificaciones autorizado y se
correspondientes. reenvia al Se sube a la pagina de la
Responsable de UABC, cuando se trata de
Diseno para su recursos federales
publicacion en adicionalmente se sube a la
Periodico de pagina de Compranet.
mayor circulacion
en el Estado. é}
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Licitacion Publica

Jefe de Departamento de Servicios Administrativos

Y

Se realiza junta de aclaraciones segun convocatoria y/o bases. Se elabora acta, se entrega copia del
acta a todos los presentes y se sube a la pagina de la UABC y se exhibe por estrado.
NOTA: en caso de ser Recurso Federal se sube a la pagina de compranet y también a la pagina de
la UABC, se envia copia de acta via correo electrénico.

]

Se dainicio a la presentacién y apertura de propuestas.

Recibe del Licitante sobre con propuesta Técnica y Econdmica.
NOTA: La informacién complementaria puede ser presentada por separado.

Se abren sobres de propuestas y se verifica el cumplimiento de la documentacién segun el tipo de
recurso: Revision de documentos para concursos de compras (DSA-03) para recurso propio y
Revision de documentos para concursos (para recursos federales) (DSA-04).

I

Se muestran las propuestas econémicas de los licitantes que presentaron completa la
documentacion requerida para recurso propio, en el caso de federal se capturan importes de
totalidad de propuestas econdmicas recibidas.

|

Se elabora acta de apertura segun corresponda el recurso y se Envia copia via correo electrénico a
los Interesados.
NOTA: se exhibe por estrado, se sube a la pagina de la UABC y/o se sube a la pagina de compranet
si se trata de Recurso Federal.

l

Se elabora dictamen para recurso propio y/o fallo correspondiente. Se elabora acta enviandose
notificacion de fallo a los participantes via correo electrénico.
NOTA: se exhibe por estrado y se sube a la pagina de la UABC. y/o, se sube a pagina de
compranet sl es recurso federal.

J

Se elabora contrato (de acuerdo a POBALINES), con el participante adjudicado.
Nota: Se remite documentacion del procedimiento a los cotizadores para elaboracién de la orden de
compra (este documento no aplica a servicios y arrendamientos).

I
Se da seguimiento a las ordenes de compra, hasta recibir por parte del usuario la factura sellada y
firmada de conformidad de que recibieron los bienes solicitados a entera satisfaccion y es
acomparfiada del formato de satisfaccion de usuario

Fin
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COMPARATIVO DE COTIZACIONES
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DSA-01

MAF-001,Rev.3

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

COORDINACION Y DEPARTAMENTOS DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

AREA DE MANTENIMIENTO
COMPARATIVO DE COTIZACIONES

FECHA:
SE RECIBIO ViA:

FAX: ()

PRESUPUESTO ORIGINAL: ()

ENTREVISTA PERSONAL: ()

NO. DE SOLICITUD DE TRABAJO:

DEPARTAMENTO ( )

DEPENDENCIA: | = o NACION 0
PROVEEDOR: PROVEEDOR: PROVEEDOR:
CANTIDAD DESCRIPCION: Teléfono No. Teléfono No. Teléfono No.
Precio Unitario Importe: Precio Unitario Importe: |Precio Unitario Importe:
DA~y 4
| | ag_! | |
-
-
TOTALSIN IVA,
OBSERVACIONES:
VoBo.
PROVEEDOR FIRMA:
ASIGNADO: Jefe de Oficina de Mantenimiento ;
ELABORO: NOMBRE Y FIRMA: Avutorizacién.
Jefes de Servicios Administrativos  |FRMA'
DSA-01
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DSA-02
REQUISICION PARA MATERIAL
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA rovo  No. 0100
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS i
REQUISICION PARA MATERIAL )
PROVEEDOR: DEPARTAMENTO SOLICINTANTE
DOMICILIO: CARGO A
PROGRAMA: | SUBCUENTA:
Solicito a Usted(es), entreguen al portador de la presente . Sr. lo siguiente:
CANTIDAD | DESCRIPCION COSTO UNITARIO | TOTAL
NOTA: Presentar al cobro a la C de A ivos de 8:30 a 13:30 y de 15:00 a 18:00 horas de Lunes a Viemes en dias habiles.
Elaborado por Vo.Bo. Recibi Material Solicitado
JEFE DE DEPARTAMENTO CORRESPONIENTE COORDINADOR O JEFE DE DEPARTAMENTO NOMBRE Y FIRMA
MAF-003 REC
DSA-02
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REVISION DE DOCUMENTOS PARA CONCURSOS DE COMPRAS

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
REVISION DE DOCUMENTOS PARA CONCURSOS DE COMPRAS

PROCEDIMIENTO _LICITACION PUBLICA NACIONAL No. CSA-L-A-RP-00/20XX
ADQUISICION: ADQUISICION DE

(1ol T W— y . DE 20XX

COF-007, REV: 3

No. DOC NOMBRE DEL DOCUMENTO 1

EN CASO DE QUE SE NOMBRE A UN REPRESENTANTE, PARA EFECTO DE PRESENTAR LAS
PROPUESTAS TECNICAS Y ECONOMICAS, O BIEN PARA ASISTIR A TODOS LOS EVENTOS DE LA
LICITACION BASTARA CON LA EXHIBICION DE UNA CARTA PODER SIMPLE OTORGADA POR LA
1 PERSONA QUE SUSCRIBA LAS PROPOSICIONES DE ACUERDO AL ANEXO NUM. DOS DE ESTAS
BASES, ANEXANDO COPIA DE UNA IDENTIFICACION VIGENTE DE QUIEN ENTREGUE LAS
PROPOSICIONES PARA COTEJO CON EL ORIGINAL.

ESCRITO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, MEDIANTE EL QUE LOS PARTICIPANTES
ACREDITARAN SU PERSONALIDAD JURIDICA, PUDIENDO UTILIZAR EL FORMATO QUE
2 |APARECE EN EL ANEXO NUMERO UNO, EL CUAL FORMA PARTE DE LAS PRESENTES BASES Y|
FRACCION III DEL ARTICULO 22 DEL RAAYS.

COPIA DEL RECIBO EXPEDIDO POR LA UABC, COMO EVIDENCIA DE HABER ENTREGADO EN
3 FORMA Y TIEMPO LAS MUESTRAS DE LOS BIENES REQUERIDOS DEBIDAMENTE SELLADO SEGUN
PUNTO 7.3.1 DE LAS PRESENTES BASES.

COPIA DEL RECIBO EXPEDIDO POR LA UABC, POR CONCEPTO DE ADQUISICION DE BASES, DE|
4 ACUERDO AL NUMERAL 1.6 DE LAS PRESENTES BASES Y FRACCION II DEL ARTICULO 21 DEL RAAYS.

ESCRITO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, DE NO ENCONTRARSE EN LOS SUPUESTOS DE
LOS ARTICULOS 22 FRACCION XXVIII Y 42 DEL REGLAMENTO DE ADQUISICIONES,
5 ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA UABC EN TERMINOS DEL ANEXO CINCO EL CUAL FORMA
PARTE DE LAS PRESENTES BASES.

ESCRITO DE DECLARACION DE INTEGRIDAD, A TRAVES DEL CUAL MANIFIESTA QUE SE
ABSTENDRA DE ADOPTAR CONDUCTAS PARA QUE LOS FUNCIONARIOS UNIVERSITARIOS,
INDUZCAN O ALTEREN LAS EVALUACIONES DE LAS PROPUESTAS, EL RESULTADO DEL
6 PROCEDIMIENTO, U OTROS ASPECTOS QUE OTORGUEN CONDICIONES MAS VENTAJOSAS CON
RELACION A LOS DEMAS PARTICIPANTES, DE ACUERDO AL ANEXO CINCO EN TERMINOS DE LA
FRACCION VI DEL ARTICULO 22 DEL RAAYS Y PUNTO 3.7 DE POBALINES.

CARTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, DE QUE LOS BIENES OFERTADOS CUMPLEN CON
LAS ESPECIFICACIONES SOLICITADAS EN EL ANEXO 4 Y LAS BASES DE LICITACION (ANEXO
NUMERO CINCO). DE ACUERDO A LA FRACCION XIII DEL ARTICULO 22 DEL RAAYS.

CARTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, MEDIANTE EL CUAL GARANTIZA LA CALIDAD DE
LOS BIENES CONTRA VICIOS OCULTOS, DEFECTOS DE MANUFACTURA O CALIDAD
8 INFERIOR A LA PROPUESTA, EN TERMINOS DE LO SOLICITADO EN PUNTO 7.4 Y 11.2 DE ESTAS|
BASES (ANEXO CINCO) Y DE ACUERDO A LA FRACCION XIII DEL ARTICULO 22 DEL RAAYS.

PROPUESTA TECNICA, QUE DEBE CONTENER LA DESCRIPCION AMPLIA Y DETALLADA DE LOS
BIENES OFERTADOS, EN ORIGINAL Y FIRMADA POR PERSONA CON FACULTADES, CUMPLIENDO
9 |ESTRICTAMENTE CON LO SOLICITADO EN EL ANEXO CUATRO (ANEXO OCHO) Y DE ACUERDO AL|
ARTICULO 25 DEL RAAYS.

PROPUESTA ECONOMICA. ORIGINAL DE LA COTIZACION FIRMADA POR CADA UNA DE LAS
PARTIDAS Y CONCEPTOS QUE OFERTE EL LICITANTE, INDICANDO PARTIDA, CONCEPTO,
10 DESCRIPCION, PRECIO UNITARIO Y CANTIDAD DE LOS BIENES OFERTADOS, CONFORME AL ANEXO
NUEVE. Y DE ACUERDO AL ARTICULO 25 DEL RAAYS.

NO. PARTICIPANTES 1

W N[

LO MARCADO EN ROJO ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIO

ESTE DOCUMENTO ES ENTREGADO A LOS MIEMBROS DEL COMITE PARA LA
SESION

DSA-03

DSA-03
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DSA-04

REVISION DE DOCUMENTOS PARA CONCURSOS (PARA RECURSOS
FEDERALES)

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION Y DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

REVISION DE DOCUMENTOS

REVISION DE DOCUMENTOS PARA CONCURSOS (PARA RECURSOS FEDERALES).
PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA PRESENCIAL DE CARACTER NACIONAL No.CSA-L-A-RF-00/2010),

‘COMPRANET No. 25081001-00-10

ADQUISICION: De Mob. de laboratorio para el Centro de Ciencias de la Salud
FECHA ; 00 de Mes de 2010

COF-007-RF, REV. : 2

No. DOC

NOMBRE DEL DOCUMENTO

EN CASO DE QUE SE NOMBRE A UN REPRESENTANTE, PARA EFECTO DE PRESENTAR|
LAS PROPUESTAS TECNICAS Y ECONOMICAS, O BIEN PARA ASISTIR A TODOS LOS
EVENTOS DE LA LICITACION BASTARA CON LA EXHIBICION DE UNA CARTA PODER
SIMPLE OTORGADA POR LA PERSONA QUE SUSCRIBA LAS PROPOSICIONES DE
ACUERDO AL ANEXO NUM. 3B.

ESCRITO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, MEDIANTE EL QUE LOS
PARTICIPANTES ACREDITARAN SU PERSONALIDAD JURIDICA, PUDIENDO,
UTILIZAR EL FORMATO QUE APARECE EN EL ANEXO NUMERO 3A, DE ACUERDO AL|
NUMERO 10.1 INCISO B EL CUAL FORMA PARTE DE LAS PRESENTES BASES. EN
TERMINOS DE LA FRACCION VI DEL ARTICULO 29 DE LA LAAYSSP. ANEXO 3A.

ESCRITO DE DECLARACION DE INTEGRIDAD, A TRAVES DEL CUAL MANIFIESTA
QUE SE ABSTENDRA DE ADOPTAR CONDUCTAS PARA QUE LOS FUNCIONARIOS
UNIVERSITARIOS, INDUZCAN O ALTEREN LAS EVALUACIONES DE LAS PROPUESTAS,
EL RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO, U OTROS ASPECTO DE ACUERDO A LA
FRACCION IX DEL ARTICULO 29 DEL LAAYSSP. ANEXO 4.

ESCRITO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, DE NO ENCONTRARSE EN LOS|
SUPUESTOS DE FRACCION XXIV DEL ARTICULO 31, 50 Y PENULTIMO PARRAFO DEL
60 DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR
PUBLICO EN TERMINOS DEL ANEXO CUATRO EL CUAL FORMA PARTE DE LAS
PRESENTES BASES.

CARTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE MANIFIESTE SER (MI
REPRESENTADA DE NACIONALIDAD MEXICANA 'Y QUE LOS PRODUCTOS QUE
OFERTO EN EL PRESENTE PROCEDIMIENTO CONCURSAL Y EN SU CASO ENTREGUE
A LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA, SON PRODUCIDOS EN
MEXICO Y CUENTAN CUANDO MENOS CON UN GRADO INTEGRACION NACIONAL
DEL CINCUENTA POR CIENTO, DE AJLA FRACCION I DEL ARTICULO
LA LAAYSP. ANEXO 4.

CARTA BAJO PROTESTA DE DECIR
CALIDAD DE LOS BIENES CONTRA 3 E
MANUFACTURA O CALIDAD INFERIOR A LA P| ESTA, EN TERMINOS DE LO|
SOLICITADO EN LOS PUNTOS 5.1 Y 5.3 DE ESTAS BASES (ANEXO CUATRO) Y DE
ACUERDO A LA FRACCION XI DEL ARTICULO 31 DE LA LAAYSSP.

DECLARACION SOBRE LA ESTRATIFICACION DE LA EMPRESA, INDICADO EN EL
PUNTO 10.1 INCISO G Y ANEXO 5 DE LA CONVOCATORIA DE LA INVITACION.

CATALOGO Y FICHA TECNICA, DE LOS BIENES OBJETO DE ESTA LICITACION,
EMITIDOS POR EL FABRICANTE DE LA MARCA PROPUESTA POR EL LICITANTE.

(CARTA RESPALDO DEL FABRICANTE DE ACUERDO A LO SOLCITADO EN EL NUMERAL
10.1 INCISO I, ANEXO NO. 6.

10

PROPUESTA ITECNICA, QUE DEBE CONTENER LA DESCRIPCION AMPLIA Y
DETALLADA DE LOS BIENES OFERTADOS, EN ORIGINAL Y FIRMADA POR PERSONA
CON FACULTADES, CUMPLIENDO ESTRICTAMENTE CON LO SOLICITADO EN EL|
PUNTO 5.1 DE LA CONVOCATORIA Y DE ACUERDO A LA FRACCION II DEL ARTICULO)|
29 DE LA LAAYSSP. ANEXO No. UNO.

1

(CATALOGO DE CONCEPTOS UTILIZANDO PARA ELLO EL FORMATO PROPORCIONADO
EN EL ANEXO No. 7 DE ESTA CONVOCATORIA, SENALANDO LAS CONDICIONES DE
PRECIO Y PAGO EN CONCORDANCIA CON LO SOLICITADO EN LOS NUMERALES 54Y
7 DE LA PRESENTE CONVOCATORIA.

PROPUESTA ECONOMICA. ORIGINAL DE LA COTIZACION FIRMADA POR CADA UNA
DE LAS PARTIDAS Y CONCEPTOS QUE OFERTE EL LICITANTE, INDICANDO PARTIDA,
CONCEPTO, DESCRIPCION, PRECIO UNITARIO Y CANTIDAD DE LOS BIENES
OFERTADOS, CONFORME AL ANEXO SIETE. Y DE ACUERDO AL ARTICULO 34 DE LA
LAAYSSP.

NO.

PARTICIPANTES

(SR N [T P

DSA-04
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DSA-05
CONTROL DE PENALIZACIONES
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION Y DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
OFICINA DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
CONTROL DE PENALIZACIONES 20__ COF-012, REV:02
NO. NO. s | enoeaa NO. FECHA | IMPORTE | "%** | pias | IMPORTE | TASA
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DSA-06

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION Y DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
CONTROL DE VALES DE COMBUSTIBLE

SEF-001. REV. 1

FOLIO DE
VALE

FECHA

LITROS Y TIPO
DE GASOLINA

NO SOLICITUD

NO DE VALE
EN SISTEMA

NOMBRE

FIRMA

DSA-06

666




Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Departamento de Planeacion
y Proyectos del Campus

667



ORGANIGRAMA

Manual de Organizacion

Vicerrectoria Campus Ensenada

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PROYECTOS DEL CAMPUS ENSENADA

Manual de Organizacion y Procedimientos

Patronato

Junta de Gobierno

Consejo Universitario

Tribunal Universitario

Rector

Vicerrectora Campus Ensenada

Jefe de Departamento Planeacién y
Proyectos del Campus

Secretaria

Encargado de Pdginas Web, Calidad y
Transparencia

Encargado de Proteccién Civil y
Proyectos de Mejora

Encargada de Gestién
Organizacional y Ambiental

1-151-756-DPPC-08-20
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DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PROYECTOS DEL CAMPUS  1-151-756-20-01

SECRETARIA 1-151-756-20-02
ENCARGADO DE PAGINAS WEB, CALIDAD Y TRANSPARENCIA 1-151-756-20-03
ENCARGADO DE PROTECCION CIVIL Y PROYECTOS DE MEJORA 1-151-756-20-04
ENCARGADA DE GESTION ORGANIZACIONAL Y AMBIENTAL 1-151-756-20-05
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1-151-756-20-01

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PROYECTOS DEL

CAMPUS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Vicerrectoria Campus Ensenada.
v

Jefatura de Departamento (281).
Vicerrectora Campus Ensenada.

Secretaria.

Encargado de Paginas Web, Calidad y Transparencia
Encargado de Proteccion Civil y Proyectos de Mejora.
Encargada de Gestion Organizacional y Ambiental.

Jefa de la Oficina de Relaciones Publicas.

Personal adscrito a las Coordinaciones, Oficinas y
Departamentos de Planeacion y proyectos del Campus.
Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la Institucion.

Publico en general.
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1-151-756-20-01

Funcion genérica:

Elaborar el Programa de Desarrollo del Campus y coordinar las actividades enfocadas al
cumplimiento y publicacion de los resultados obtenidos, asi como la atencion a toda solicitud
de acceso a lainformacion publica; ademas de apoyar en la toma de decisiones de proyectos
de mejora del campus en materia de proteccion civil y ambiental y dar seguimiento a la
actualizacion de los manuales de organizacion de las dependencias administrativas, vy
coadyuvar en las actividades orientadas a la acreditacion o certificacion de los procesos

administrativos y de los programas educativos del Campus Ensenada.

Funciones especificas

1. Elaborar los manuales de organizacion y procedimientos de las dependencias de la

Vicerrectoria y mantenerlos actualizados.

2. Coadyuvar a la gestion de procesos orientados a la certificacion de la calidad de los

servicios de apoyo del campus.

3. Coadyuvar en la elaboracion de los estudios requeridos para la planeacion de la

infraestructura educativa del campus.

4. Elaborary dar seguimiento al programa de desarrollo del campus, asi como elaborar los

informes anuales de la Vicerrectoria.

5. Dar seguimiento a las acciones que en materia de proteccion civil se lleven a cabo en el

campus.

6. Cuidar que los impactos ambientales derivados de actividades que se realicen en el

campus estén acordes con las normas oficiales en materia ambiental.

7. Realizar los proyectos que la Vicerrectoria considere pertinentes para el mejoramiento

del campus.
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18.

19.
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1-151-756-20-01

Administrar y mantener actualizados los sitios oficiales del campus en medios

electrénicos.

Coordinarse con el Departamento de Recursos Humanos y el Departamento de

Servicios Administrativos para atender las contingencias que se presenten.

Promover y coordinar que los programas presupuestales por dependencia
administrativa que se le asignen a la Vicerrectoria Campus Ensenada, sean congruentes
con el PDCE; asi como dar seguimiento a los avances trimestrales para el cumplimiento
del Programa Operativo Anual (POA) por afio, todo esto en el Sistema Institucional de

Planeacion, Programacion y Presupuestacion (SIPPP).

Llevar a cabo la planeacion, organizacion y supervision de las actividades para la

realizacion de eventos académicos, culturales, y deportivos universitarios.

Asignar y supervisar actividades desarrolladas por parte del personal a su cargo.

Revisar y analizar la informacion relacionada con actividades del Departamento de

Planeacion y Proyectos del Campus.

Coordinar y dar seguimiento al servicio brindado en los dispensarios médicos del
campus, asi como de programas y campafias de salud a toda la comunidad universitaria

del Campus Ensenada.

Asistir a reuniones del Subcomité de Compras y Adquisiciones del Campus Ensenada.

Asistir a reuniones del Subcomité de Obras y Proyectos del Campus Ensenada.

Realizar el programa anual de capacitacion para dar cumplimiento a la normatividad
aplicable al Programa de Universidad Limpia y Programa Cero Residuos de la

Vicerrectoria Campus Ensenada.

Asistir a los eventos oficiales en representacion de el (la) Vicerrector (a), cuando asi le

sea solicitado.

Asistir a reuniones de directores y jefes de departamento con el (la) Vicerrector (a) y dar

seguimiento a los acuerdos definidos.
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Establecer una adecuada comunicacion entre el personal a su cargo para fomentar el

espiritu de colaboracion.

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

Recibiry dar contestacion a la correspondencia o documentacion solicitada por parte de

la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacion solicitada por parte de

la Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional

Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacion solicitada por parte de

la Coordinacion de Proyectos de Gestion Ambiental.

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

inmediato.

Requisitos minimos:

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

puesto.

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

- Ser organizado y contar con habilidades de comunicacion oral y escrita.

- Habilidad para coordinar y dirigir acciones de personal.
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SECRETARIA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

1-151-756-20-02

Vicerrectoria Campus Ensenada.
VII
Auxiliar Administrativo Especializado (367).

Jefe del Departamento de Planeacion y Proyectos del
Campus.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Alumnos y egresados.

Publico en general.

Elaborar todos los trabajos que le sean encomendados, asi como realizar funciones de tipo

administrativo inherentes al Departamento, brindando trato amable y cortés al personal de la

Institucion y publico en general.
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Funciones especificas:

10.

.

Atender y asesorar a los alumnos, egresados, personal académico, administrativo y
comunidad en general que soliciten informacion sobre actividades y tramites que se

realizan en el departamento.

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

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

Elaborar con buena presentacion, ortografia y redaccion todo tipo de documento

impreso y electronico, solicitado por el jefe de departamento.

Mantener un control numeérico de los documentos elaborados.

Recibir y registrar todos los documentos y correspondencia que le sean entregados,
turnandolos a el jefe del departamento para su posterior distribucion y archivo, de

acuerdo con las instrucciones recibidas.

Apoyar en la reproduccion de documentos impresos para la difusion de las actividades

del departamento.

Llevar y mantener actualizada la agenda de compromisos del jefe del departamento y

notificarle con anticipacion de los eventos que estdn agendados.

Apoyar en la elaboracion de los informes anuales y de gestion de la Vicerrectoria

Campus Ensenada.

Apoyar a las dependencias administrativas de la Vicerrectoria en el seguimiento de
acciones trimestrales para el cumplimiento del Programa Operativo Anual (POA) por afio,
todo esto en el Sistema Institucional de Planeacion, Programacion y Presupuestacion

(SIPPP).

Llevar a cabo la actualizacion de los manuales de organizacion en conjunto con el Jefe

de cada dependencia administrativa de la Vicerrectoria, Campus Ensenada.

Asesorar a las Unidades Académicas del Campus en la actualizacion del su manual de

organizacion cuando lo soliciten.
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12. Dar seguimiento y apoyar en el servicio brindado en los dispensarios médicos del

campus, asi como de programas y campafias de salud a toda la comunidad universitaria.

13. Apoyar en la logistica y organizacion de eventos institucionales en el Campus Ensenada

que le sean encomendados por su jefe inmediato.

14. Coordinar edecanes en los eventos institucionales requeridos por parte de la Secretaria

de la Rectorfa y Comunicacion Institucional, asi como de las Coordinaciones Generales.

15. Apoyar en la logistica para llevar a cabo el evento del Acopio de Residuos Eléctricos y

Electronicos, enfocado al Programa Cero Residuos.

16. Elaborar y actualizar de la carpeta de entrega por conclusion por parte del jefe del

departamento.

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

18. Llevar un adecuado control del fondo fijo de caja chica, apegandose a los lineamientos

establecidos por el Departamento de Tesoreria.

19. Llevar un control de los vales de combustible entregados en cumplimiento a las

observaciones hechas por el Departamento de Auditoria Interna.

20. Elaborar las solicitudes de compras, comisiones, servicios, servicios varios, y servicios

especiales, que le sean encomendados por su jefe, llevando un control de los gastos.

21. Elaborar la solicitud de pago de honorarios en caso de que se cuente con algun

contratista apoyando en las actividades del departamento.

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

operacion, solicitando lo necesario cuando asi se requiera.

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

24. Elaboracion y actualizacion de Inventarios Fisicos en el Departamento, asi como
traspasos, resguardos y asignacion de etiquetas en el Sistema Universitario de Control

Patrimonial.

25. Coadyuvar en la realizacion de los eventos navidefios y de inicio de afio.

677



Vicerrectorfa Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

1-151-756-20-02

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

27. Sugerir a su jefe todas aquellas acciones de mejora que considere necesarias para el

funcionamiento 6ptimo del Departamento.

28. Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion cuando le sea indicado o autorizado por

su jefe.

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

encomendados expresamente por su jefe.

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.
- Criterio necesario para resolver problemas de su competencia.
- Conocimientos de paqueteria de computo.
- Poseer habilidad de comunicacion verbal y escrita.
- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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ENCARGADO DE PAGINAS WEB, CALIDAD Y TRANSPARENCIA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.
VI
Auxiliar Administrativo Especializado (367).

Jefe del Departamento de Planeacion y Proyectos del
Campus.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Alumnos y egresados.

Publico en general.

Apoyar en la logistica, difusion y organizacion de eventos institucionales en el Campus

Ensenada; mantener actualizada la pagina web de la Vicerrectoria Campus Ensenada y el

Departamento de Planeacién y Proyectos del Campus; apoyar en la atencién de solicitudes

de acceso a la informacion y coadyuvar a la gestion de procesos orientados a la certificacion

de la calidad de los servicios de apoyo del campus.
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Funciones especificas:

10.

Apoyar con los indicadores de sitios web y transparencia para la elaboracion y

seguimiento al Programa de Desarrollo del Campus Ensenada.

Apoyar en la logistica y organizacion de eventos institucionales en el Campus Ensenada

que le sean encomendados por su jefe inmediato.

Mantener actualizada la agenda universitaria del Campus Ensenada en la plataforma en

linea.

Llevar a cabo la distribucion de los medios de difusion institucional impresos, asi como
la paqueteria y oficios provenientes de la Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional,

asi como de la Coordinacion de Proyectos de Gestion Ambiental.

Publicar en la pagina web de la Vicerrectoria Campus Ensenada las acciones llevadas a

cabo para la informacion, divulgacion y difusion de las actividades universitarias.

Mantener actualizada la pdgina web de la Vicerrectoria Campus Ensenada y el
Departamento de Planeacion y Proyectos del Campus, asi como apoyar al resto de las
dependencias administrativas de la Vicerrectoria en la actualizacion de sus respectivos

sitios web.

Organizar y mantener actualizado el archivo fisico y electronico del Programa

Universidad Limpia de la Vicerrectoria Campus Ensenada.

Recopilar la informacion académica/administrativa necesaria para la realizacion de
diversas actividades programadas por el departamento, especialmente la concerniente

a la actualizacion de sitios web y transparencia.

Apoyar en los procesos orientados a la acreditacion y/o certificacion de la calidad de los

servicios educativos y de apoyo del campus.

Apoyar en la planeacion, logistica e implementacion de los proyectos de mejora del

Campus.
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Llevar a cabo el acopio de Residuos de Manejo Especial que competen al Departamento
de Planeacion e Imagen Institucional en las Dependencias Administrativas (baterias

alcalinas, cartuchos de tinta y toner) y Unidades Académicas (baterias alcalinas).

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Llevar a cabo el control del préstamo del vehiculo del Departamento de Planeacion y
Proyectos del Campus, asi como el seguimiento al mantenimiento correctivo y preventivo

del mismo.

Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion cuando le sea indicado o autorizado por

su jefe.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

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:
- Contar con certificado de preparatoria y/o carrera técnica/ carrera trunca.
- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.
- Criterio necesario para resolver problemas de su competencia.
- Conocimientos de paqueteria de computo.
- Poseer habilidad de comunicacion oral y escrita.
- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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ENCARGADO DE PROTECCION CIVIL Y PROYECTOS DE MEJORA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.

Xl

Analista técnico (253).

Jefe de Departamento de Planeacion y Proyectos del
Campus.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Alumnos y egresados.

Publico en general.

Desarrollar y coordinar las actividades relacionadas con el Programa Universidad Limpia y el

programa interno de proteccion civil de la Vicerrectoria Campus Ensenada, asi como apoyar

a las Unidades Académicas en sus respectivos programas cuando lo requiera. Implementar

y dar seguimiento a los proyectos de mejoramiento del campus.
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Funciones especificas:

10.

Apoyar con los indicadores de Proteccion Civil y Gestion Ambiental para la elaboracion

y seguimiento al Programa de Desarrollo del Campus Ensenada.

Apoyar en la logistica y organizacion de eventos institucionales en el Campus Ensenada

que le sean encomendados por su jefe inmediato.

Difundir, distribuir y en su caso producir el material impreso de campafias institucionales.

Participar en las inspecciones y auditorias internas o externas en temas ambientales y

de proteccion civil aplicables.

Recopilar la informacion académica/administrativa necesaria para la realizacion de
diversas actividades programadas por el departamento, especialmente la concerniente
al seguimiento de las acciones implementadas en el Programa Interno de Proteccion

Civil y el Programa Universidad Limpia.

Apoyar en la difusion de la normativa interna sobre gestion de residuos al personal de

las Unidades Académicas o Dependencias Administrativas, segun sea el caso.

Supervisar el almacenamiento temporal y retiro de residuos de manejo especial
contemplados en el Programa Cero Residuos. Mantener constante comunicacion con los
proveedores encargados de retirar los residuos inorgdnicos, organicos, papel, cartén y

pldstico para su retiro oportuno.

Vigilar el cumplimiento de los procedimientos de residuos peligrosos y la normalidad
vigente: el tiempo de disposicion, el buen estado de contenedores, el correcto

etiquetado y almacenaje de acuerdo a la corriente residual.

Programary crear contenido para la difusion de los cursos y simulacros del programa de

capacitacion en temas de Proteccion Civil de la Vicerrectoria Campus Ensenada.

Llevar a cabo los informes fotograficos de cursos de capacitacion, simulacros de
evacuacion, conferencias y talleres organizados por el Departamento de Planeacion e

Imagen Institucional.

686



.

12.
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17.

18.

19.
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21.
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Verificar la vigencia de los integrantes de las brigadas de proteccion civil de la
Vicerrectoria Campus Ensenada, asi como supervisar la asistencia a cursos de

capacitacion en su area de competencia.

Supervisar la entrega anual de extintores en las Dependencias Administrativas de la

Vicerrectoria Campus Ensenada y apoyar a las Unidades Académicas de ser necesario.

Llevar a cabo la revision de dispositivos de seguridad en las instalaciones de las
Dependencias Administrativas de la Vicerrectoria Campus Ensenada y dar seguimiento

a las observaciones realizadas con los respectivos responsables de area.

Llevar a cabo la actualizacion del dictamen de bomberos y dar seguimiento a las
observaciones realizadas por el H. Departamento de Bomberos con los responsables

de las areas involucradas.

Organizar y mantener actualizada la documentacion fisica y electronica en temas de
Proteccién civil, Programa de Universidad Limpia y Programa Cero Residuos de la

Vicerrectoria Campus Ensenada.

Elaborar informes de resultados obtenidos en temas de Proteccion Civil, Programa
Universidad Limpia o Programa Cero Residuos cuando sean requeridos por la

Vicerrectoria Campus Ensenada, Unidades Académicas o Coordinaciones de Rectoria.

Asistir a reuniones de trabajo que convoca el jefe inmediato.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Sugerir a su jefe todas aquellas acciones de mejora que considere necesarias para el

funcionamiento optimo del departamento.

Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion cuando le sea indicado o autorizado por

su jefe.

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

sean encomendados expresamente por su jefe.
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Requisitos:

- Contar con titulo profesional grado de licenciatura o maestria si tiene.

- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.
- Conocimiento sobre paqueteria office.

- Habilidades para coordinar y dirigir acciones del personal

- Debera poseer ademas habitos de organizacion.

- Aprobar examen psicométrico.
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ELABORO: C.P.Rafael Arturo Encargado de Proteccion
Miramontes Avalos Civil y Proyectos de Mejora
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APROBO: Dr. Jesus Everardo Jefe del Departamento de
Olguin Tiznado Planeacion y Proyectos del 7
Campus
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ENCARGADA DE GESTION ORGANIZACIONAL Y AMBIENTAL

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenada.
Xl
Analista técnico (253).

Jefe de Departamento de Planeacion y Proyectos del
Campus.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Alumnos y egresados.

Publico en general.

Realizar todas las actividades relacionadas con el Programa de Universidad Limpia y

Programa Cero Residuos del Campus Ensenada, referentes a la prevencion y control en la

contaminacion del agua, manejo y resguardo adecuado de los residuos peligrosos, de

manejo especial y solidos urbanos, ruido ambiental, riesgo y atencidn a emergencias

ambientales, asi como los indicadores respectivos de cada rubro; ademas de apoyar en la

elaboracion y seguimiento al programa de desarrollo del campus, asi como elaborar los

informes anuales y de gestion de la Vicerrectoria.
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Funciones especificas:

10.

.

Apoyar con los indicadores de gestion organizacional y ambiental para la elaboracion y

seguimiento al Programa de Desarrollo del Campus Ensenada.

Contribuir en la elaboracion de los informes anuales y de gestion de la Vicerrectoria

Campus Ensenada.

Coadyuvar en la elaboracion de programas presupuestales de la Vicerrectoria Campus
Ensenada en congruencia con PDCE; asi como dar seguimiento a los avances
trimestrales en el Sistema Institucional de Planeacion, Programacion y Presupuestacion

(SIPPP) para el cumplimiento del Programa Operativo Anual (POA).

Apoyar en la logistica y organizacion de eventos institucionales en el Campus Ensenada

que le sean encomendados por su jefe inmediato.

Difundir, distribuir y en su caso producir el material impreso de campafias institucionales.

Generar y mantener actualizado el contenido disponible en el sitio web del

departamento sobre gestion ambiental del Campus Ensenada.

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

Elaborar informes de las actividades realizadas, cuando asi se requiera y turnarlo a su

jefe inmediato.

Recopilar la informacion académica/administrativa necesaria para la realizacion de
diversas actividades programadas por el departamento, especialmente la concerniente
al seguimiento de las acciones implementadas en el Programa Universidad Limpia y

Programa Cero Residuos.

Apoyar en la planeacion, logistica e implementacion de los proyectos de mejora del

Campus.

Aplicar la legislacion en materia ambiental y de seguridad e higiene laboral por medio
del conocimiento, seleccion y andlisis de la normatividad relativa al giro de la institucion,
para la prevencion y control de la contaminacion en las actividades y proyectos del

campus.
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Participar en las actividades concernientes a la certificacion ambiental del Campus.

Actualizar o modificar, cuando asi se requiera, la documentacion del sistema de gestion

ambiental.

Coordinar las actividades del Programa Cero Residuos del Campus. Coadyuvar con las
Unidades Académicas en la capacitacion y realizacion actividades para dar cumplimiento

a la acreditacion del Programa.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Asistir a reuniones de trabajo que convoca el jefe inmediato.

Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion cuando le sea indicado o autorizado por

su jefe.

Sugerir a su jefe todas aquellas acciones de mejora que considere necesarias para el

funcionamiento optimo del departamento.

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

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

sean encomendados expresamente por su jefe.
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Requisitos:

- Contar con titulo profesional grado de licenciatura o maestria si tiene.

- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.
- Conocimiento sobre paqueteria office.

- Habilidades para coordinar y dirigir acciones del personal

- Debera poseer ademas habitos de organizacion.

- Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: M.l Stephanie Encargada de Gestion
Aguirre Moreno Organizacional y Ambiental v NY W
- (G
REVISO: Dr. Jesus Everardo Jefe del Departamento de
Olguin Tiznado Planeacion y Proyectos del e
Campus
APROBO: Dr. Jesus Everardo Jefe del Departamento de
Olguin Tiznado Planeacion y Proyectos del e
Campus
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Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTOS DE OPERACION

ELABORACION DEL PROGRAMA DE DESARROLLO DEL CAMPUS 756-20-01
ELABORACION DEL INFORME DE ACTIVIDADES DE LA VICERRECTORIA 756-20-02
PRESTAMO DE EQUIPO Y/O VEHICULO DEL DEPARTAMENTO 756-20-03

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION DE LA 756-20-04
VICERRECTORIA CAMPUS ENSENADA

PROPORCIONAR INFORMACION A LAS UNIDADES ACADEMICAS PARA LAS 756-20-05
ACREDITACIONES DE PROGRAMAS EDUCATIVOS
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ELABORACION DEL PROGRAMA DE DESARROLLO DEL CAMPUS

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

01

02

03

Fecha de
revision
interna

08/07/2003

30/03/2015
28/11/2017

15/08/2020

Descripcién del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion

de su estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Elaborar el Programa de Desarrollo del Campus Ensenada.

696



Unidad ejecutora

Jefe del
Departamento de
Planeaciony
Proyectos del Campus

Jefes de
Departamento y
Directores de las
Unidades Académicas
del Campus Ensenada

Vicerrectora del
Campus Ensenada

Oficina de Planeacién
y Desarrollo
Institucional

Rector

Vicerrectora del
Campus Ensenada

Actividad

Solicitar por oficio y/o correo electrénico
aportaciones a los jefes de departamento y a
los directores de las unidades académicas,
las estrategias que sugieren para cada una
de las iniciativas institucionales del Plan de

Desarrollo Institucional de la UABC.

Revisar y analizar las aportaciones de los

directivos.

Desarrollar el Programa de Desarrollo del

Campus Ensenada.

Recibir el correo y generar las estrategias que
van a implementar durante el periodo

indicado.

Elaborar el documento y enviar por correo al
Departamento de Planeacién y Proyectos del

Campus

Revisar el documento del Programa de

Desarrollo para el Campus.

Aprobar el Programa y enviar para su revision.

Revisar el Programa del Campusy enviarlo al

Rector para su aprobacion.

Revisary en su caso aprobar.

Recibir y dar seguimiento.

Vicerrectorfa Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

756-20-01

Formatos (nimero de copias
y su distribucion)

Oficio y/o correo.

Documento Programa de
Desarrollo del Campus.

Documento Programa de
Desarrollo del Campus.

Programa de Desarrollo del
Campus.

Programa de Desarrollo del
Campus.

Programa de Desarrollo del
Campus.
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Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO:  Dr. Jests Everardo

Olguin Tiznado

REVISO: Dra. Ménica

Lacavex Berumen

APROBO: Dra. Ménica

Lacavex Berumen

PUESTO

Jefe del Departamento
de Planeacion y

Proyectos del Campus

Vicerrectora Campus

Ensenada

Vicerrectora Campus

Ensenada

Vicerrectorfa Campus Ensenada
Manual de Organizacién y Procedimientos

FIRMA

INéuse. 2o

INGusc. Ze

756-20-01
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ELABORACION DEL INFORME DE ACTIVIDADES DE LA
VICERRECTORIA

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

01

02

03

Fecha de
revision
interna

08/07/2003

30/03/2015
28/11/2017

15/08/2020

Descripcién del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion

de su estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Elaboracion del informe de Actividades de la Vicerrectoria Campus Ensenada.
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Unidad ejecutora

Jefe del Departamento
de Planeacién e
Imagen Institucional

Jefes de
Departamento de la
Vicerrectoria Campus
Ensenada

Jefe del Departamento
de Planeacién e
Imagen Institucional

Vicerrectora del
Campus Ensenada

Coordinador de
Planeaciony
Desarrollo Institucional

Actividad

Solicitar por oficio y/o correo electrénico el
reporte de actividades a los Jefes de los
Departamentos de la Vicerrectorfa.

Recibir el correo y generar el reporte de
actividades.

Enviar por correo el reporte de actividades del
Departamento, a Planeacién e Imagen
Institucional.

Revisar y analizar la informacién obtenida.
Desarrollar el Informe de Actividades de la
Vicerrectorfa del Campus Ensenada.

Revisar el informe de actividades.

Aprobar el informe.

Enviar el Informe a la Coordinacion de
Planeacion y Desarrollo Institucional para su
revision.

Revisar el informe de actividades del Campus.

Vicerrectoria Campus Ensenada

Manual de Organizacion y Procedimientos

756-20-02

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Oficio solicitando reporte de
actividades.

Oficio solicitando reporte se
actividades.
Reporte de actividades.

Reporte de actividades.
Informe de Actividades de la
Vicerrectoria del Campus
Ensenada.

Informe de Actividades de la
Vicerrectoria del Campus
Ensenada.

Informe de Actividades de la
Vicerrectoria del Campus
Ensenada.
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Revision y aprobacion:

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

ELABORO:  Dr. Jesls Everardo Jefe del Departamento de

Olguin Tiznado Planeacion y Proyectos del 7
Campus
REVISO: Dra. Monica Vicerrectora Campus

g i ?
Lacavex Berumen Ensenada M@UJ\ C. A

APROBO: Dra. Mdnica Vicerrectora Campus

Lacavex Berumen Ensenada MQUA c Z
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PRESTAMO DE EQUIPO Y/O VEHICULO DEL DEPARTAMENTO

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

01

02

03

Fecha de
revision
interna

08/07/2003

30/03/2015
28/11/2017

15/08/2020

Descripcién del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion

de su estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Llevar a cabo el préstamo de equipo y/o vehiculo del departamento.
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PRESTAMO DE EQUIPO Y/O VEHICULO

Secretaria

Director de Unidad Académica o
Jefe de Departamento de la Vicerrectoria

Campus Ensenada

Verifica disponibilidad en Formato para el control de equipo
(DPPC-01) y/o Formato de préstamo de vehiculo (DPPC-02). [*

Informa
No—» fechas

Envia correo electrénico, realiza

vehiculo del Departamento.

llamada telefénica o por comunicacién
directa, solicita préstamo de equipo o

disponible?

disponibles.

Si
v

Llena Formato de préstamo de equipo (DPPC-01) y/o
pre llena Formato de préstamo de vehiculo (DPPC-02). |

+

Llegada la fecha de préstamo, entrega equipo al
solicitante responsable, en caso del préstamo de
vehiculo, se toman los datos faltantes en el Formato

A 4

de préstamo de vehiculo (DPPC-02).

Para vehiculo: se registran kilometraje, combustible y

Para equipo: se revisa que esté completo, (cables y
accesorios), asi como las condiciones en que se

condiciones en que se entrega.

Firma de recibido en el
formato correspondiente
y toma equipo o
vehiculo.

A

entrega dicho equipo.

Hace uso del equipo o
vehiculo y lo regresa al
departamento.

¢ Esta completo Solicita
y en buenas No» cubrir dafio
condiciones? o faltante.

Si. Registra

'

Gestiona reparacion
o reposicion.

entrega.
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Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO:  C. Astrith Aurora

Soto Constantino

REVISO: Dr. Jesus Everardo
Olguin Tiznado

APROBO: Dr. Jests Everardo
Olguin Tiznado

PUESTO

Secretaria

Jefe del Departamento de
Planeacion y Proyectos del

Campus

Jefe del Departamento de
Planeacion y Proyectos del

Campus

Vicerrectorfa Campus Ensenada

Manual de Organizacién y Procedimientos

756-20-03
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ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE
ORGANIZACION DE LA VICERRECTORIA CAMPUS ENSENADA

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de
revision revision

interna interna

o1 08/07/2003

02 30/03/2015
28/11/2017

03 15/08/2020

Descripcién del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion

de su estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Coordinar la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacién de la Vicerrectoria

Campus Ensenada.
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Coordinador de la Oficina de
Planeacion y Desarrollo

COORDINACION DE LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION DE LA VICERRECTORIA CAMPUS ENSENADA

la Calidad

Inicio

Institucional y/o Jefe del
Departamento de Gestion
Organizacional y Evaluacion de

Vicerrectora Campus Ensenada

Jefe de Departamento de Planeacion y
Proyectos del Campus

Jefes de Departamento de la
Vicerrectoria Campus Ensenada

los manuales de
organizacion.

Solicita por medio de
oficio la actualizacion de

Recibe_ (_Jﬁcio de
solicitud.

v

Definen plan de accion

manuales de organizacion, hacen llegar notificacion y fechas de
entrega por medio de correo electrénico.

para la elaboracién y actualizacion de los

z
C

Realizan revision de manual de
organizacién con su personal
siguiendo los lineamientos

Solicita realizar cambios, especifica
razén de incumplimiento.

x
No

umple con |
ineamientos?

N disponibles en: http:/

www.uabc.mx/planeacion/criterios/
lineamientos_
manuales_organizacion_
procedimientos.pdf

de los manuales de
organizacion y notifica
via oficio.

Aprueba la actualizacion

Si
v

Envia version en digital para
revision de autorizacion.

i

Recibe manuales
en carpeta y digital.

Firmar documentos
correspondientes ‘

Imprimir dos juegos del manual
y los envia a las respectivas
dependencias administrativas.

Recibir ambas copias del
manual y recaba firmas del
personal.

l

Digitalizar cada manual y lo sube
a pagina web del departamento.

!

Elaborar y enviar Oficio
notificando la validez del

Coloca manuales en carpetas y
entrega junto con versién digital.

-

Recibir manual en carpeta y

Recibir Oficio de validez del

N departamento.
manual de Organizacion
Manual de Organizacién actualizado.
actualizado.
Fin

sube version digital a la
pagina web del
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO: Dr. Jesls Everardo

Olguin Tiznado

REVISO: Dra. Ménica

Lacavex Berumen

APROBO: Dra. Mdénica

Lacavex Berumen

PUESTO

Jefe del Departamento
de Planeacion y

Proyectos del Campus

Vicerrectora Campus

Ensenada

Vicerrectora Campus

Ensenada

Vicerrectorfa Campus Ensenada
Manual de Organizacién y Procedimientos

FIRMA

INéuse. 2o

INGusc. Ze

756-20-04
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PROPORCIONAR INFORMACION A LAS UNIDADES ACADEMICAS PARA
LAS ACREDITACIONES DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de
revision revision

interna interna

o1 08/07/2003

02 30/03/2015
28/11/2017

03 15/08/2020

Descripcién del cambio

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion

de su estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Proporcionar informacion a las Unidades Académicas para dar cumplimiento a los requisitos para

a acreditacion o reacreditacion de programas educativos.
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PROPORCIONAR INFORMACION A LAS UNIDADES ACADEMICAS PARA LAS ACREDITACIONES O

REACREDITACIONES DE PROGRAMAS EDUCATIVOS.

Jefe del Departamento de Planeacion y Proyectos
del Campus

Director de Unidad Académica

Recaba informacidén con su personal, las
distintas dependencias administrativas de la|_

Inicio

Solicita informacion requerida por el
cuerpo acreditador via correo -«
electrénico o comunicacion directa.

vicerrectoria y/o la coordinacion de las
mismas.

Guarda archivos utilizados para realizar

No
_ ¢Informacion
satisfactoria?
Si
v

Notifica aceptacion.

solicitud para apoyo a futuras <
acreditaciones.

Fin
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Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO:  Dr. Jess Everardo

Olguin Tiznado

REVISO: Dra. Ménica

Lacavex Berumen

APROBO: Dra. Mdénica

Lacavex Berumen

PUESTO

Jefe del Departamento
de Planeacion y

Proyectos del Campus

Vicerrectora Campus

Ensenada

Vicerrectora Campus

Ensenada

Vicerrectorfa Campus Ensenada
Manual de Organizacién y Procedimientos

FIRMA

INéuse. 2o

INGusc. Ze

756-20-05
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FORMATO PARA EL CONTROL DE PRESTAMO DE EQUIPO

Vicerrectoria Campus Ensenada
Manual de Organizacion y Procedimientos

DPPC-01

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PROYECTOS DEL CAMPUS
FORMATO PARA EL CONTROL DE PRESTAMOS DE EQUIPO

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA m

FECHA:

MANTEL VERDE 1 MESA FOLLAGE LAP TOP [ | PERSONIFICADOR
| MANTEL VERDE 2 MESAS EQUIPO DE SONIDO CAFETERA 30 TAZAS [ | DVD CANTO UNIVERSITARIO
| MANTEL VERDE 3 MESAS MICROFONO CAFETERA 42 TAZAS | EXTENSION
| MANTEL CON ESCUDO BORDADO PANTALLA PROYECCION ESCUDO UABC | TABLETAS
| ARREGLOS FLORALES CANON BANDERA NACIONAL | APUNTADOR
: OTROS: -

FECHA PARA PRESTAMO DE EQUIPO FECHA DE RETORNO DE EQUIPO
EVENTO:

DATOS DEL SOLICITANTE:

NOMBRE: DPTO., ESC., 0 FACULTAD:

TELEFONO: EXT. EMAIL:

OBSERVACIONES: FIRMA:
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DPPC-02
PRESTAMO DE VEHICULO
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PROYECTOS DEL CAMPUS
PRESTAMO DE VEHICULO
COMBUS Equipo Dﬁf:,','f‘
FECHA | TIBLE KILOMETRAJE | (Saolan | oyrgago, Concepto NOMBRE FIRMA
(tanque) seRaliza c’ién) golpe en

puerta

DPPC-02
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