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Manual de Organizacion

MARCO JURIDICO

1. Estatuto General de la Universidad Autonoma de Baja California (2019)
Titulo Primero Capitulo VI, Articulo 10, 11,12 y 13.

Titulo Tercero Capitulo IV, Articulos 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.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

La Vicerrectoria Campus Mexicali tuvo sus inicios en el periodo rectoral del Dr. Alejandro
Mungaray Lagarda (2002-2006), iniciando actividades el 18 de agosto de 2003, esto fue
como parte del proceso de reforma administrativa, sustentada en el Estatuto General de la
Universidad Autonoma de Baja California (segun reforma publicada el veintiséis de julio de
dos mil tres en la Gaceta UABC), quedando ubicada sus oficinas en la Unidad Universitaria
de Mexicali I, en el edificio de Investigacion y Posgrado, llamado hoy como Edificio de
Vicerrectoria, teniendo como finalidad la de orientar sus actividades para satisfacer las
demandas y necesidades del campus, por medio de la vinculacion armonica entre sus fun-
ciones sustantivas de docencia, investigacion y extension, formacion de recursos humanos.
El objetivo principal fue descentralizar de manera eficiente los recursos y funciones de la

Universidad, siendo su primer Vicerrector el Dr. Jaime Enrique Hurtado de Mendoza y Batiz.

Para su funcionamiento y desarrollo se conformaron los departamentos administrativos, bajo
el cargo de un jefe, quedando bajo la direccion inmediata del Vicerrector (a), siendo estos

los siguientes:

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.
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e Departamento de Planeacion e Imagen Institucional.

A partir del Tro de enero de 2020 se cambio la estructura organizacional y las funciones de
la Vicerrectoria, con el propdsito de mejorar sus actividades y desarrollo, siendo aprobados
los cambios administrativos por el Consejo Universitario en sesion extraordinaria celebrada
el diecinueve de noviembre del dos mil diecinueve, y publicada el dieciséis de diciembre de

dos mil diecinueve en la Gaceta Universitaria.

El cambio de la estructura administrativa consistio en el cierre de cuatro departamentos,
siendo estos los siguientes: Departamentos de Formacion Basica, Departamento de
Formacion Profesional y Vinculacion Universitaria, Departamento de Posgrado e
Investigacion y el Departamento de Cooperacion Internacional e Intercambio Académico.
Las actividades de los departamentos anteriores estdn a cargo de dos departamentos de
nueva creacion, como son: Departamentos de Apoyo a la Docencia y la Investigacion, y el

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

Actualmente la Vicerrectoria mantiene la siguiente estructura administrativa:

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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REVISIONES

REVISION HISTORICA DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

05

06

FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION
INTERNA

05/05/2004 Elaboracion del Manual de Organizacion.

03/04/2008 Actualizacion del Manual de Organizacién y Elaboracion de

Procedimientos.

01/12/2012 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.

Sin oficio de liberacion

3110/2016 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.

Sin oficio de liberacion

15/10/2018 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.

OFICIO DE LIBERACION No. 20/2019-1 (5 de febrero del 2019)

31/08/2020 Actualizacion del manual de organizacién por la adecuacion de su

estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.
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MISION

Formar ciudadanos profesionistas de manera integral, comprometidos con su entorno,
criticos, creativos, emprendedores, con ética, valores, y una vision global, capaces de
contribuir al desarrollo regional, nacional e internacional. Propiciar la vinculacion con los
sectores publico, privado y social con el fin de desarrollar acciones conjuntas encaminadas
a la resolucion de problematicas identificadas en nuestra region. Asi como promover,
generar, difundir, transferir e innovar el conocimiento en las dreas agropecuarias,
administrativas, de la educacion y humanidades, ingenieria y tecnologia, sociales, de la salud,

la cultura, las artes y el deporte.

10
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VISION

En 2030 el campus Mexicali es reconocido como socialmente responsable por contribuir de
manera oportuna, con equidad y pertinencia al desarrollo de su comunidad y entorno, por
sus estandares de buena calidad, por el impacto en la generacion, aplicacion innovadora y
transferencia de conocimiento, de la ciencia, la cultura y el arte y por su liderazgo en la

promocion de politicas encaminadas al bienestar de la region.

1"
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OBJETIVO

Implementar y llevar a cabo un programa de desarrollo del campus, que en armonia con el

Plan de Desarrollo Institucional, le permita lograr los siguientes objetivos particulares:

|. Elevar la calidad y cantidad, tanto de los servicios administrativos como de las labores

académicas, realizados en las dependencias y unidades ubicadas en el campus a su cargo;

Il. Recomendar al rector la creacion, reestructuracion o supresion de dependencias

administrativas y unidades académicas en el area, conforme a las necesidades reales;

[Il. Dar a conocer a la comunidad la utilidad, beneficio y trascendencia de las actividades

realizadas por la Universidad en la zona;

V. Vincular la labor de sus profesores, investigadores y alumnos, con el entorno social y

productivo, y

V. Gestionar recursos materiales y financieros extraordinarios, en beneficio de las

dependencias y unidades ubicadas en el campus.

12
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ORGANIGRAMA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
VICERRECTORIA CAMPUS MEXICALI

Junta de Gobierno Fons.ejo ’ T.”*’“T“"" o
Universitario Universitario
L - I
]
Rector
Vicerrector
~CretaTh Jefe de Oficina de
| } Relaciones Publicas
Mensajero
Jefe de
Jefe de Departamento de Jefe de Jefe de Jefe de Jefe de
Departamento de Jefe de Departamento de
Departamento de Apoyo a la - Departamento de || Departamento de .
. : Servicios . - Departamento de Planeacién y
[Apoyo a la Docencia|| Extension de la _— Informaticay Servicios
L Estudiantilesy S . . Recursos Humanos Proyectos del
y la Investigacion Culturay la ) Biblioteca Administrativos
Vinculacién Gestidn Escolar Campus

2-270-VCM-08-20

13



Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

DESCRIPCION DE PUESTOS

VICERRECTOR 2-270-763-20-01
SECRETARIA 2-270-763-20-02
JEFE DE LA OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS 2-270-763-20-03
MENSAJERO 2-270-763-20-04

14



VICERRECTOR

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

2-270-763-20-01

Vicerrectoria Campus Mexicali.

Vicerrector (295)

Rector.

Secretaria.

Jefe de Oficina de Relaciones Publicas.

Jefes de los Departamentos de Vicerrectoria Campus
Mexicali.

Mensajero.
Personal adscrito a los Departamentos de Vicerrectoria
Campus Mexicali.

Secretario General.

Personal adscrito a la Vicerrectoria.

Directores de Unidades Académicas.
Coordinadores de Rectoria.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la Institucion.
Representantes de los diversos sectores de la
sociedad.

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 Mexicali, con el fin de que se cumplan con

los programas previamente establecidos.

15
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2-270-763-20-01

Funciones especificas:

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

2. 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.
3. Colaborar con la Secretaria General para atender los procesos del campus respectivo.

4. 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.

5. 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.
6. Coordinar las actividades de los departamentos del campus respectivo.
7. Entregar al rector un informe anual por escrito de sus actividades.
8. Proponery administrar el presupuesto de egresos asignado.
9. Supervisar el funcionamiento de los departamentos centralizados a su cargo.

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

la dependencia a su cargo.

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

desempefio de sus labores.

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

cargo.

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

su cargo.

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

16



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.
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2-270-763-20-01

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.

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.

Manejar el presupuesto de egresos que le sea asignado.

Ser miembro del Consejo de Planeacion de la UABC.

Fungir como secretario técnico del comité de proteccion civil.

Fungir como presidente del subcomité de adquisiciones, arrendamientos y servicios del

Campus, asi como del subcomité de Obras.

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

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

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

como de contingencia.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

actividades que se realizan en el area cuando se le solicite.

Sugerir al Rector todos los controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor

realizacion de sus funciones.

17
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2-270-763-20-01

30. 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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2-270-763-20-01

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 antigiedad 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.
— Debera poseer ademas habitos de organizacion, asi como facilidad de expresion.
— Habilidad para coordinar y dirigir acciones de personal.

— Conocimientos sobre el idioma inglés.

19



Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO: Dra. Gisela

Montero Alpirez

REVISO: Dr. Daniel Octavio
Valdez Delgadillo

APROBO: Dr. Daniel Octavio
Valdez Delgadillo

PUESTO

Vicerrector

Campus Mexicali

Rector

Rector

Vicerrectorfa Campus Mexicali
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2-270-763-20-01
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SECRETARIA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:
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2-270-763-20-02

Vicerrectoria Campus Mexicali.

VI

Auxiliar Administrativo Especializado (367)

Vicerrector Campus Mexicali.

Personal adscrito a la Vicerrectoria.

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

Realizar funciones de tipo administrativo que sean solicitadas por su jefe inmediato, asi como

brindar atencion y trato amable al personal de la institucion y publico en general.

21
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2-270-763-20-02

Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Presentar al vicerrector una atencion directa en sus requerimientos siempre que éstos

sean de su competencia.

Agendar las actividades y reuniones de trabajo del vicerrector(a) e informar en tiempo y

forma los compromisos programados.

Llevar el control de fondo fijo y realizar los reembolsos correspondientes.

Operar los sistemas electronicos de contabilidad de la UABC.

Efectuar el pago de némina al personal adscrito a la vicerrectoria, recabando sus firmas

y efectuar en su caso, la devolucion de la nomina.

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

Recibir documentos y correspondencia, realizando su distribucion y archivo.

Elaborar con ortografia y limpieza oficios, memorandums y documentos en general,

[levando un control numérico.

Recibir documentos dirigidos a la Unidad de Mensajeria, cuando el mensajero no se
encuentre, y apoyar en la entrega de éstos a los mensajeros de las dependencias

universitarias que acudan al area.

Atender a las personas que deseen tratar asuntos con su jefe inmediato, asi como al

publico en general.

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

bien de los que tenga conocimiento.

Proporcionar el nimero telefonico de alguna dependencia de la institucion cuando sea

solicitado via telefénica o personalmente.

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

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

22



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
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Recibir papeleria, material y equipo de oficina, verificando que sea el solicitado, asi como
mantener existencia de Utiles de oficina y cafeteria, en niveles de operacion, solicitando

lo necesario cuando asi se requiera.

Gestionar ante quien corresponda la adquisicion de material, equipo y cafeteria, asi

como la reparacion y/o mantenimiento de mobiliario y equipo.

Apoyar en el levantamiento anual de inventario fisico y capturar en S.U.C.O.P.

Mantener en condiciones favorables, todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

su area de trabajo.

Brindar apoyo logistico en los eventos que sean organizados por la Vicerrectoria,

disponiendo la cafeteria y montando el equipo audiovisual de ser requerido.

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

por su jefe inmediato.

Agendar el préstamo de la Sala de Juntas de Vicerrectoria y revisar que se encuentre

limpia y ordenada.

Sugerir a su jefe inmediato los controles que sean necesarios para la mejor realizacion

de sus funciones.

Coordinarse con su jefe inmediato, para el establecimiento de los sistemas vy

procedimientos de organizacion interna.

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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2-270-763-20-02

Requisitos minimos:

— Contar con carrera comercial que comprenda mecanografia. Gramatica, redaccion y
archivo o certificado de bachillerato con especialidad en: administracion, informatica

o contabilidad.

— Comprobar 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: word, excel, power point, etc., asi como

conocimientos de navegacion en Internet y uso de correo electronico.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.

24



Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO: Melissa

Zavala Meza

REVISO: Dra. Gisela

Montero Alpirez

APROBO: Dra. Gisela

Montero Alpirez

PUESTO

Secretaria

Vicerrector

Campus Mexicali

Vicerrector

Campus Mexicali
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2-270-763-20-02
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2-270-763-20-03

JEFE DE LA OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS

Ubicacién del puesto: Vicerrectoria Campus Mexicali.
Nivel del puesto: V

Nombre de la categoria del puesto:  Jefatura de Oficina.

Jefe inmediato: Vicerrector Campus Mexicali.
Subordinados inmediatos: Mensajero.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Vicerrectoria.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la Institucion.
Representantes de empresas y dependencias de
gobierno.

Representantes de las dreas de informacion y difusion
de otras instituciones.

Representantes de medios de comunicacion y
reporteros.

Publico en general.

Funcion genérica:

Apoyar 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 generar informacion para los medios
de comunicacion internos y externos, mediante las actividades del campus; cuidar y
mantener una buena imagen de la Institucion y fomentar relaciones que beneficien tanto a la

comunidad universitaria como a la sociedad en general.

26



Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

2-270-763-20-03

Funciones especificas:

10.

.

Agendar y dar seguimiento a las actividades y reuniones de trabajo del Vicerrector(a) e

informar en tiempo y forma los compromisos programados.

Presentar al Vicerrector(a) una atencion directa en sus requerimientos siempre que éstos

sean de su competencia.

Ser el enlace entre la vicerrectora, personal administrativo, y/o medios de comunicacion.

Convocar a Directores de las Unidades Académicas y Jefes de Departamento a

reuniones con el Vicerrector.

Coordinar la cobertura periodistica de eventos universitarios de las dependencias
administrativas y unidades académicas del Campus, para apoyar en la redaccion y envio
de boletines informativos y fotografias, a medios de comunicacion electronicos

universitarios y externos (Radio, internet, prensa, television, Facebook, etc.).

Establecer y supervisar el sistema de informacion que se requiera para la Vicerrectoria,
con el propdsito de que la informacion de caracter oficial sea fluida y expedita, a través

del 6rgano oficial de informacion en su caso.

Atender y asesorar personalmente y/o via telefonica a alumnos, personal docente y

publico en general que requiera tratar asuntos con el Vicerrector(a).

Mantener contacto con los reporteros de la fuente educativa, para el envio de agenda
semanal de eventos del Campus e invitaciones a conferencias de prensa, asi como envio

de boletines informativos cuando se requiera.

Organizar y coordinar las conferencias de prensa promovidas por el Vicerrector(a) y/o

donde sea el participante principal.

Redactar los boletines para Gaceta Universitaria y para prensa, cuando asi se requiera.

Asesorar a la Vicerrectoria en lo referente al manejo de la imagen institucional con los

medios de comunicacion.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
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Asesorar a las instancias universitarias del Campus, que lo soliciten, en la organizacion
de eventos, protocolos universitarios y manejo de informacion para la mejor difusion de

sus actividades académicas, de investigacion y artistico-culturales asi como de servicios.

Establecer conjuntamente con el Vicerrector(a), los sistemas y procedimientos de
comunicacion interna, asi como sugerir, supervisar y dar seguimiento a todos aquellos
controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor operatividad de los

mismos.

Coordinar supervisar y mantener actualizada de la pagina electronica de Vicerrectoria.

Elaborar informes correspondientes al area y turnarlos a su jefe inmediato.

Redactar los discursos/mensajes de los eventos de representatividad de actos

académicos, culturales y sociales del Vicerrector(a).

Brindar apoyo en la organizacion de las campafias de imagen de Rectoria, cuando asi

se requiera o le sea indicado por su jefe inmediato.

Promover y mantener comunicacion con otras dependencias y entidades del sector

educativo, gubernamental y empresarial de la ciudad.

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

competencia.

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

Asistir a los cursos de capacitacion o adiestramiento, que le sean autorizados o le sea

indicado por su jefe inmediato.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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 del grado licenciatura.
— Comprobar experiencia minima de un afilo en puesto o actividades similares.

— Poseer habitos de planeacion, organizacion y discrecion, asi como cualidades de

iniciativa y perseverancia.
— Habilidades para una eficaz comunicacion y relaciones humanas.
— Facilidad de palabra y comunicacion escrita.
— Mantener buena relacion con los medios de comunicacion locales.

—  Experiencia en redaccion y elaboracion de notas informativas.
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MENSAJERO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

2-270-763-20-04

Vicerrectoria Campus Mexicali.

Mensajero (301)

Jefe de Oficina de Relaciones Publicas.

Personal adscrito a la Vicerrectoria.

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

Publico en general.

Entregar y recoger toda clase de correspondencia o documentacion que elabore o reciban

las dependencias administrativas de Vicerrectoria, cuando se requiera o le sea indicado por

su jefe inmediato utilizando para ello medidas de control documental.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

Elaborar anualmente en coordinacion con su jefe inmediato, un programa de actividades

y establecer los mecanismos necesarios para el cumplimiento del mismo.

Presentar al Vicerrector(a) una atencion directa en sus requerimientos siempre que éstos

sean de su competencia.

Entregar y recoger correspondencia y paqueteria dirigida a las diversas dependencias

de la Vicerrectoria, realizando la respectiva clasificacion y distribucion.

Trasladar al Vicerrector(a) a los actos académicos, culturales y sociales que tengan lugar

dentroy fuera de la Universidad.

Llevar el control de la correspondencia y paqueteria recibida.

Recibir y cambiar cheques cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

Auxiliar en carga, descarga y transporte de materia y equipo de diversa indole, cuando

le sea solicitado por su jefe inmediato.

Izar la bandera segun el calendario oficial.

Solicitar con oportunidad el abastecimiento de materias primas que se requieran para la

realizacion de su trabajo.

Reportar cualguier anomalia que detecte en el equipo de trabajo.

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

competencia.

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

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.

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

actividades que se realizan en el area cuando se le solicite.
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Participar en la implementacion y seguimiento de programas y sistemas de calidad de

su area de trabajo.

Participar en la realizacion de eventos relacionados con el drea.

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

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

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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 certificado de secundaria.

— Comprobante de experiencia minima de seis meses en puesto similar.

— Tener licencia de conducir, de tipo automovilista vigente.

— Aprobar examen tedrico.

— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE APOYO A LA DOCENCIA Y LA
INVESTIGACION

Ubicacién del puesto: Vicerrectoria Campus Mexicali.
Nivel del puesto: [\

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

Jefe inmediato: Vicerrector.

Subordinados inmediatos: Secretaria.
Analista de Evaluacion del Aprendizaje y Formacion
Docente.

Analista de Posgrado.

Analista de Investigacion y Propiedad Intelectual.
Analista de Disefio Curricular y Aseguramiento de la
Calidad Educativa.

Analista de Disefio Curricular y Planes de Estudio.

Contactos permanentes: Personal adscrito a las Coordinaciones y de Formacion
Profesional y de Investigacion y Posgrado.
Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la institucion.
Dependencias de gobierno.
Publico en General.

Funcion genérica:

Coordinar los diferentes procesos correspondientes al departamento, como la creacion,
actualizacion y modificacion de planes de estudio tanto de licenciatura como de posgrado;
el seguimiento al aseguramiento de la calidad de los programas de estudio; el seguimiento
alos proyectos, grupos de trabajo y programas de investigacion; las estrategias de formacion

docente y los procesos de evaluacion de aprendizaje.
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Funciones especificas:

10.

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

que se imparte en el campus.

Coadyuvar en la instrumentacion de las estrategias de formacion y 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.

Recibir y canalizar los convenios y contratos de colaboracion relativos a la investigacion
y a los posgrados del campus, y dar 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 generados.

Asesorar al personal académico acerca de las convocatorias que promueven vy

fortalecen tanto su habilitacion como sus actividades de investigacion.

Elaborar anualmente en coordinacion con su jefe inmediato, un programa de actividades

y establecer los mecanismos necesarios para el cumplimiento del mismo.
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1. Coordinar la operacion del drea de disefio curricular correspondiente al departamento,

basada en la normatividad vigente.

12. Dar seguimiento al aseguramiento de la calidad de los programas educativos de

licenciatura y posgrado acorde a los organismos acreditadores y/o CONACYT.

13. Dar seguimiento a la asesoria brindada al personal académico acerca de las

convocatorias que promueven y fortalecen la investigacion y su habilitacion.

14. 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.

15. 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, vy diversas convocatorias.

16. Recibiry dar contestacion a la correspondencia o documentacién solicitada por parte de
la Coordinacion General de Formacion Profesional y la Coordinacion General de

Investigacion y Posgrado.
17. Coordinar lared de valores, para darle seguimiento al programa institucional de valores.

18. Atender y asesorar a dependencias administrativas y unidades académicas de la

institucion, sobre los temas concernientes a las funciones del departamento.

19. Mantener contacto permanente con la Coordinacion de Formacion Profesional con la
finalidad de colaborar en la revision y actualizacion en su caso, de los procesos propios

de las actividades del departamento.

20. Mantener contacto permanente con la Coordinacion General de Investigacion y
Posgrado con la finalidad de colaborar en la revision y actualizacion en su caso, de los

procesos propios de las actividades del departamento.

21. Promover revisiones periddicas de los procesos, actividades y acciones con los

responsables de las diferentes areas del departamento.

22. Representar a la institucion en eventos o reuniones en donde sea necesario.
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Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

Verificar el envio oportuno de informes o documentacion que se solicite a este

departamento.

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

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).

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

oportuno desempefio de sus labores.

Establecer en coordinacion con su jefe inmediato los procedimientos de organizacion
internos, asi como proponer los cambios que considere necesarios para la mejor

operatividad de los mismos.

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

actividades que se realizan en su departamento cuando se le solicite.

Solicitar informes periddicos de actividades del personal a su cargo.

Revisar anualmente el manual de organizacion del departamento (organigrama, manual
de funciones, diagramas de flujo, procedimientos, formatos e instructivos) para

determinar su funcionalidad y en su caso proceder a su actualizacion.

Llevar el control del activo fijo del departamento a su cargo.

Solicitar informes periddicos de actividades del personal a su cargo.

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

por su jefe inmediato.

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

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

su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Contar con titulo profesional grado licenciatura.
— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.

— Debera tener habilidad para la redaccion de documentos y facilidad de palabra para

el desempefio de las actividades.
— Debera poseer ademas habitos de organizacion.
— Habilidad para coordinar y dirigir acciones del personal.

— Conocimientos de software de computacion.
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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 Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

2-270-764-20-02

Vicerrectoria, Campus Mexicali.
VIII
Auxiliar Administrativo Especializado Tipo A (479)

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

Personal adscrito al departamento.

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

Publico en general.

Realizar de manera oportuna y con calidad las actividades especificas, que derivadas de la

naturaleza del cargo le corresponden, asi como apoyar a las distintas areas del departamento

y colaborar en conjunto con el titular en los procesos correspondientes al ejercicio del gasto,

siempre con trato amable y respetuoso al personal de la institucion, alumnos y publico en

general.
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Funciones especificas

10.

.

12.

Atender a toda aquella persona que solicite informacion y orientacion sobre los servicios

que brinda 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.

Mantener actualizado el directorio de contactos necesarios para la realizacion del

trabajo de las diferentes dreas del departamento.

Elaborar con buena presentacion, ortografia y redaccion, todos aquellos documentos

gue sean necesarios para mantener comunicacion con las instancias internas y externas.

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

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

Departamento.

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.

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

notificarle con anticipacion de los eventos que estdn agendados.

Gestionar con quien corresponda la adquisicion, reparacion o mantenimiento del

mobiliario y equipo de oficina.

Establecer contacto con proveedores para solicitar los presupuestos y en su caso
realizar la compra de materiales e insumos requeridos por las necesidades propias del

departamento, previamente aprobados por el titular.

Elaborar a través del sistema de compras y gastos las solicitudes que le sean

encomendadas asi como llevar el seguimiento de las mismas.

Elaborar en coordinacion con el jefe inmediato las solicitudes de pago a terceros,

reembolsos y anticipos de gastos.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.
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Llevar control de la caja chica, apegandose al procedimiento indicado por el

departamento de tesoreria.

Vigilar que la existencia 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.

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 adiestramiento, cuando le sea indicado o autorizado

por su jefe inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:
— Contar con 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 el

desempefio de sus labores de manera idonea.

— Manejo de software de computacion, tales como paquetes contables, Word, Excel,

Power Point, etc.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicomeétrico.
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ANALISTA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE Y FORMACION

DOCENTE

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria, Campus Mexicali.
Xl
Analista (232)

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

Personal adscrito al departamento.

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

Unidades receptoras.

Supervisores de programas.

Publico en general.

Coadyuvar en la instrumentacion de las estrategias de formacion del personal académico

del campus, asi como en los procesos de evaluacion del aprendizaje de caracter institucional

que se realicen en el campus.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

Elaborar anualmente en coordinacion con su jefe inmediato, un programa de actividades

y establecer los mecanismos necesarios para el cumplimiento del mismo.

Coadyuvar con la Coordinacion General de Formacion Profesional en la instrumentacion

de estrategias de formacion del personal académico del campus.
Colaborar en la gestion de cursos de induccion dirigidos a profesores.
Coadyuvar en la logistica de cursos de formacion y actualizacion para docentes.

Coadyuvar con la Coordinacion General de Formacion Profesional en los procesos de

evaluacion del aprendizaje de cardcter institucional que se realicen en el campus.

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

sus servicios en la universidad.
Mantener en orden y actualizado el archivo de informacion a su cargo.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

actividades que se realizan en el area cuando se le solicite.
Asistir a reuniones de trabajo del departamento.
Organizar y participar en la realizacion de eventos relacionados con el drea.

Revisar anualmente los manuales de organizacion del departamento (organigramas,
manual de funciones, diagramas de flujo, procedimientos, formatos e instructivos) para

determinar su funcionalidad y en su caso proceder a su actualizacion.

Llevar el control del activo fijo del departamento en el Sistema Universitario de Control

Patrimonial (SUCOP) y apoyar en el levantamiento del inventario fisico.

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

por su jefe inmediato.

50



Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

2-270-764-20-03

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

requieran.

16. Sugerir a su jefe inmediato los controles y 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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

— Contar con titulo profesional grado licenciatura.
— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.

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

etc., asi como de Internet.

— Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA DE POSGRADO

Ubicacién del puesto: Vicerrectoria Campus Mexicali.
Nivel del puesto: Xl
Nombre de la categoria del puesto:  Analista Técnico (253)

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Apoyo a la Docencia y la
Investigacion.

Contactos permanentes: Personal adscrito al departamento.
Coordinadores de Investigacion y Posgrado de las
Unidades Académicas del campus.
Coordinadores de Programas de Posgrado.
Personal adscrito a la Coordinacion General de
Investigacion y Posgrado de la UABC, asi como a los
Departamentos de Investigacion y Posgrado de los
Campus.
Personal de las dependencias administrativas y
académicas de la institucion y dependencias de
gobierno.

Funcion genérica:

Analizar, evaluar, registrar y dar seguimiento a los programas educativos de posgrado que
ofrece la UABC en el Campus, asi como apoyar y orientar a docentes, coordinadores,
alumnos de licenciatura y posgrado, para el buen desarrollo y la mejora continua de dichos
programas en el marco de la normatividad universitaria y los requerimientos de calidad y

excelencia plasmados en el plan de desarrollo institucional.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Elaborar anualmente en coordinacion con su jefe inmediato, un programa de actividades

y establecer los mecanismos necesarios para el cumplimiento del mismo.

Proporcionar informacion a alumnos, egresados y publico en general sobre los

programas de posgrado que oferta la UABC.

Brindar atencidn y proporcionar informacion a toda aquella persona que desee tratar

asuntos de su competencia.

Recabar y/o difundir oportunamente entre las unidades académicas la informacion

relacionada con el drea de posgrado que le sea indicada por su jefe inmediato.

Asignar claves y registro a las nuevas asignaturas de posgrado.

Coadyuvar en el proceso de seguimiento de evaluacion de la actividad docente de

posgrado.

Mantener actualizadas las bases de datos referentes al posgrado y elaborar informes

institucionales que le sean solicitados por su jefe inmediato.

Participar en las actividades de autoevaluacion y seguimiento de los programas
educativos de posgrado con base en los indicadores de calidad del Programa Nacional

de Posgrados de Calidad del Conacyt.

Colaborar en el proceso para el registro de programas educativos de posgrado de nueva

creacion o modificados.

Brindar apoyo logistico en los eventos relacionados con la promocién y seguimiento del

desarrollo del posgrado, cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

Verificar la participacion en actividades relacionadas con el posgrado, de aquellos

académicos que soliciten al Departamento las constancias correspondientes.

Difundir y dar seguimiento al desarrollo de las Convocatorias del Programa para el

Desarrollo Profesional Docente de la SEP (PRODEP).
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17.

18.
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Asesorar a los profesores de tiempo completo interesados en participar en alguna de

las convocatorias del Programa para el Desarrollo Profesional Docente de la SEP.

Asesorar y apoyar a los estudiantes de licenciatura interesados en participar en la
convocatoria del Verano de la Investigacion Cientifica del Programa Interinstitucional

para el Fortalecimiento de la Investigacion y el Posgrado del Pacifico (DELFIN).

Seguimiento para solicitud de gastos de publicacién dentro del programa para el

desarrollo profesional docente de la SEP.

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 actualizacion, 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 nivel licenciatura.

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puestos o actividades similares.

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

etc., asi como de Internet.

— Habilidad para la planeacion, organizacion, y comunicacion verbal y escrita.

— Aprobar examen psicomeétrico.
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ANALISTA DE INVESTIGACION Y PROPIEDAD INTELECTUAL

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria, Campus Mexicali.
Xl
Analista Técnico (253)

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

Personal adscrito al departamento.

Coordinadores de Investigacion y Posgrado de las
Unidades Académicas.

Lideres de cuerpos académicos.

Personal adscrito a la Coordinacion General de
Investigacion y Posgrado de la UABC, asi como a los
Departamentos de Investigacion y Posgrado de los
Campus.

Personal de las dependencias administrativas y
académicas de la institucion, universitarios y
dependencias de gobierno e instituciones de la
iniciativa privada relacionadas con la investigacion y el
posgrado.

Dar seguimiento y colaborar en las actividades relacionadas con el desarrollo y difusion de

la investigacion cientifica, tecnoldgica y social en el campus, ademas de participar en la

difusion, promocion y seguimiento de las convocatorias para Cuerpos Académicos,

convocatorias con fuente de financiamiento externo y el Sistema Nacional de Investigadores.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Elaborar anualmente en coordinacion con su jefe inmediato, un programa de actividades

y establecer los mecanismos necesarios para el cumplimiento del mismo.

Difundir oportunamente entre las unidades académicas la informacion relacionada con

el area de investigacion que le sea indicada por su jefe inmediato.

Atender oportunamente las solicitudes de informacion y apoyo que presenten los

académicos y coordinadores de investigacion y posgrado de las unidades académicas.

Mantener comunicacion constante con los coordinadores de investigacion y posgrado

de las unidades académicas.

Registrar y dar seguimiento a los proyectos de investigacion y desarrollo cientifico y
tecnoldgico apoyados en sus distintas modalidades, convocatorias internas, externas,

por convenio y los aprobados por las unidades académicas.

Generar reportes estadisticos sobre la situacion que guarden los proyectos de

investigacion registrados en el Campus, y presentarlo a su jefe inmediato.

Elaborar los informes que le sean solicitados por su jefe inmediato.

Verificar la participacion en actividades relacionadas con la investigacion, de aquellos

académicos que soliciten al Departamento la constancia correspondiente.

Asesorar a los académicos interesados en participar en las convocatorias internas de

apoyo a proyectos de investigacion.

Coordinar los procesos de reprogramacion y solicitud de disponibilidad presupuestal de

los proyectos beneficiados en convocatorias internas.

Mantener actualizado el Sistema de Informacion para la Captura y Seguimiento de

Proyectos de Investigacion (SICASPI) con informacion del campus.

Asesorar y apoyar a los investigadores que soliciten ingreso o permanencia al Sistema

Nacional de Investigadores.
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17.

18.

19.

20.

21.
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23.
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Difundir y dar seguimiento a las convocatorias relacionadas con cuerpos académicos
emitidas por el Programa para el Desarrollo Profesional Docente (Prodep), como lo es la

Convocatoria para el Registro y Evaluacion de Cuerpos Académicos, entre otras.

Brindar asesoria a los PTCs interesados en conformar nuevos cuerpos académicos, o a

los integrantes de los cuerpos que se someteran a evaluacion por término de vigencia.

Proporcionar asesoria a los académicos en relacion con las convocatorias externas de

apoyo a proyectos de investigacion.

Gestionar y dar seguimiento ante la Coordinacion General de Investigacion y Posgrado,
las cartas de postulacion/institucionales para quienes deseen participar en

convocatorias externas de apoyo a proyectos de investigacion.

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.

Planear, organizar y desarrollar los talleres de difusion y presentacion de resultados de

proyectos de investigacion concluidos que obtuvieron financiamiento.

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 actualizacion, 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 nivel licenciatura.

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puestos o actividades similares.
— Manejo de programas basicos de computacion.

— Habilidad para la planeacion, organizacion, y comunicacion verbal y escrita.

— Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA DE DISENO CURRICULAR Y ASEGURAMIENTO DE LA

CALIDAD EDUCATIVA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria, Campus Mexicali.
Xl
Analista Técnico (253)

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

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

Atender y asesorar a las unidades académicas en los procesos de creacion, actualizacion,

modificacion y seguimiento de planes y programas de estudio del campus; dar

mantenimiento al sistema de consulta de planes de estudio para el registro de cursos

optativos y acompafiar a las unidades académicas en el aseguramiento de la calidad de los

Programas Educativos (PE) de licenciatura.
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Funciones especificas:

10.

Elaborar anualmente en coordinacion con su jefe inmediato, un programa de actividades

y establecer los mecanismos necesarios para el cumplimiento del mismo.

Atender las notificaciones y solicitudes que envian las unidades académicas
relacionados con las asignaturas, optativas y otros cursos, que van a estar vigentes en

cada periodo.

Llevar un control y seguimiento del avance de la actualizacion, modificacion, creacion de

planes de estudio y programas de unidades de aprendizaje, asignados.

Revisar la informacion que entregan las unidades académicas referente a planes y
programas de estudio para verificar que estén atendiendo los lineamientos establecidos

institucionalmente.

Remitir a las unidades académicas observaciones referentes a los tramites solicitados.

Dar mantenimiento semestralmente al sistema de consulta de planes de estudio, a
solicitud de las unidades académicas como son:. intersemestrales y asignaturas

optativas.

Apoyar a las unidades académicas coordinando y asesorando en todos los procesos
respecto a planes de estudio, como presentacion de modelo educativo, revision de

estudios de factibilidad o diagndstico, formatos metodoldgicos, etc.

Participar en la elaboracion de lineamientos y pasos metodoldgicos para la creacion y

actualizacion de planes y programas de estudio.

Asesorar a las unidades académicas en la elaboracion de programas de unidades de
aprendizaje garantizando que cumplan con la normatividad establecida

institucionalmente.

Acreditar la participacion del personal docente que elaboran o actualizan programas de

unidades de aprendizaje, a través de constancias.
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15.
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17.
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Dar seguimiento a las unidades académicas del campus en el aseguramiento de la
calidad de los PE de licenciatura, dando continuidad a los planes de mejora para la

atencion de las observaciones emitidas por los organismos acreditadores.

Proporcionar informacion al jefe inmediato del area cuando éste lo solicite.

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.

Asistir a reuniones de trabajo del departamento.

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

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

— Manejo de equipo y software de computacion, tales como paqueteria Office (Word,

Excel y Power Point), Google drive, asi como de otras herramientas en internet.

— Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA DE DISENO CURRICULAR Y PLANES DE ESTUDIO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria, Campus Mexicali.
Xl
Analista Técnico (253)

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

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

Atender y asesorar a las unidades académicas en los procesos de creacion, actualizacion,

modificacion y seguimiento de planes y programas de estudio del campus de nivel

licenciatura y de posgrado.
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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. Atender las necesidades de documentacion de las instancias correspondientes para la

realizacion de tramites.

3. Llevarun control y seguimiento del avance de la actualizacion, modificacion, creacion de

planes de estudio y programas de asignaturas o unidades de aprendizaje, asignados.

4. Revisar la informacion que entregan las unidades académicas referente a planes y
programas de estudio para verificar que estén atendiendo a los lineamientos

establecidos.
5. Remitir a las unidades académicas observaciones referentes a los tramites solicitados.

6. Apoyar a las unidades académicas, coordinando y asesorando en todos los procesos
respecto a programas educativos y planes de estudios de licenciatura y posgrado, con

base en los lineamientos institucionales.

7. Participar en la elaboracion de lineamientos y pasos metodoldgicos para la actualizacion,

modificacion, creacion de planes y programas de estudio.

8. Asesorar al personal docente en la elaboracion y/o actualizacion de programas unidades

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

9. Acreditar la participacion de los docentes que elaboraron programas de asignaturas, a

través de constancias.

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

actividades que se realizan en el area cuando se le solicite.
1. Mantener en orden y actualizado el archivo de informacion a su cargo.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

13. Asistir a reuniones de trabajo del departamento.
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14. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea autorizado o indicado

por su jefe inmediato.

15. Sugerir a su jefe inmediato los controles y modificaciones que sean necesarios para la

mejor realizacion de sus funciones.

16. 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.
— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.

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

etc., asi como de Internet.

— Aprobar examen psicométrico.
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Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTOS DE OPERACION

CREACION, MODIFICACION Y ACTUALIZACION DE PROGRAMAS Y PLANES
DE ESTUDIO DE LICENCIATURA

PROCESO PARA LA CREACION DE PUA'S DE LICENCIATURA
PROCESO PARA LA ACTUALIZACION DE PUA'S DE LICENCIATURA

PROCESO PARA EL SEGUIMIENTO DE PLANES DE MEJORA DE PE DE
LICENCIATURA

CREACION O MODIFICACION DE PROGRAMAS DE POSGRADO

REGISTRO DE PLANES DE ESTUDIO EN EL SISTEMA ESCOLAR DE
POSGRADO DE UABC

PROCESO PARA EL REGISTRO DE PUA'S DE POSGRADO

PROCESO PARA LA ACTUALIZACION DE PUA'S DE POSGRADO
CONVOCATORIA INTERNA DE APOYO A PROYECTOS DE INVESTIGACION
REGISTRO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION

SEGUIMIENTO A PROYECTOS DE INVESTIGACION

SOLICITUD DE CARTA DE APOYO INSTITUCIONAL

SOLICITUD DE BAJA PARA PROYECTO DE INVESTIGACION

SOLICITUD DE PRORROGA PARA PROYECTO DE INVESTIGACION

CONVOCATORIA DEL SISTEMA NACIONAL DE INVESTIGADORES
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PROCEDIMIENTO DE ENLACE CON EL ORGANO DE PROPIEDAD
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CONVOCATORIAS PARA ESTANCIAS DE INVESTIGACION
CONVOCATORIA PRODEP

ELABORACION DE CONSTANCIAS
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CREACION, MODIFICACION Y ACTUALIZACION DE PROGRAMAS Y
PLANES DE ESTUDIO DE LICENCIATURA

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

06 31/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la
adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria. Elaboracién del procedimiento.
Objetivo: Asesorar durante los procesos de creacién, modificacion y actualizacion de programas y planes

de estudio de licenciatura, para procurar el cumplimiento de los lineamientos de disefio curricular

institucionales.
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Unidad ejecutora

Coordinador General de
Formacion Profesional y
Jefe del Departamento
de Disefio Curricular

Jefe del Departamento
de Apoyo a la Docencia
y la Investigacion

Analista de Disefio
Curricular y Planes de
Estudio / Analista de
Disefio Curricular y
Aseguramiento de la
Calidad Educativa

Comité responsable de
la Unidad Académicay
Departamento de Apoyo
ala Docenciay la
Investigacion

Actividad

Asignar a un analista de disefio curricular
para acompafiar y asesorar en los
procesos de creacion, modificacion o
actualizacién de programas educativos y
notificar por escrito al Jefe del
Departamento de Apoyo a la Docencia y
la Investigacion.

Recibir el oficio de notificacién de
asignacion del analista y lo hace de su
conocimiento.

Establecer comunicacién con el Jefe del
Departamento de Disefio Curricular de la
Coordinador General de Formacién
Profesional y con el comité responsable
del proyecto curricular, via correo
electrénico. Citar a reunion.

Elaborar la propuesta de creacion o
modificacion a partir de los resultados
del estudio de fundamentacion, el comité
responsable del proyecto curricular, con
apoyo del analista de disefio curricular
asignado, trabajan con base en los
lineamientos institucionales y la
metodologia de disefio curricular. O en
su caso, llevar a cabo la actualizacién del
programa educativo, para lo cual, seguird
el proceso de actualizacién de
programas de unidad de aprendizaje.
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Formatos (nimero de copias y
su distribucion)

Oficio de asignacion de analista

Oficio de asignacion de analista

Oficio de asignacion de analista

Estudio de pertinencia social,
factibilidad y referentes

Gufa metodoldgica para la
creacion, modificacion y
actualizacién de programas
educativos

Formatos metodoldgicos para
modificacion de plan de estudios
(CGFP-02)

Plan de estudios

Programas de unidades de
aprendizaje (PUA) (creacion o
modificacién) (CGFP-03)
Descripcion genérica de
unidades de aprendizaje (CGFP-
05)
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Unidad ejecutora

Comité responsable de la
Unidad Académica y Analista
de Disefio Curricular y Planes
de Estudio / Analista de
Disefio Curricular y
Aseguramiento de la Calidad
Educativa

Director de la Unidad
Académica

Evaluadores externos

Director de la Unidad
Académica

Comité responsable de la
Unidad Académica y Analista
de Disefio Curricular y Planes
de Estudio / Analista de
Disefio Curricular y
Aseguramiento de la Calidad
Educativa

Director de la Unidad
Académica

Actividad

Elaborar e integrar la propuesta de
creacion o modificacion del
programa educativo. Entregar.

Elaborar oficio y enviar la
propuesta a dos o mas pares
externos para su revision y
evaluacién, con el propdsito de
recibir recomendaciones y
fortalecerla.

Recibir y revisar la propuesta, emitir
juicio de evaluacion por escrito.

Recibir y enviar el oficio con los
resultados de la revision de los
evaluadores externos al comité
responsable del proyecto vy al
analista.

Revisar las recomendaciones de
los evaluadores externos y atender
aquellas que son pertinentes para
incorporarlas en la propuesta.
Entregar.

Enviar la propuesta al Jefe del
Departamento de Disefio Curricular
para que verifique que se
efectuaron las correcciones
necesarias y para que emita su
visto bueno mediante oficio.
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Formatos (niimero de copias y
su distribucién)

Propuesta de creacion o
modificacién del programa
educativo

Propuesta de creacion o
modificacién del programa
educativo

Oficio de solicitud de revision
para evaluacion de la propuesta

Oficio de solicitud de revision
para evaluacion de la propuesta.
Propuesta de creacion o
modificacién del programa
educativo

Oficio con resultados de revision
de evaluadores externos.

Oficio con resultados de revision
de evaluadores externos.

Oficio para compartir los
resultados de revision de
evaluadores externos.

Oficio para compartir los
resultados de revision de
evaluadores externos.
Propuesta de creacion o
modificacién del programa
educativo

Propuesta de creacion o
modificacién del programa
educativo

Oficio de envio de propuesta.
Propuesta de creacion o
modificacién del programa
educativo
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Unidad ejecutora

Jefe del Departamento de
Disefio Curricular de la
Coordinacion General de
Formacion Profesional

Director de Unidad Académica

Consejo Técnico de la Unidad
Académica

Director de la Unidad
Académica

Comité responsable de la
Unidad Académica y Analista
de Disefio Curricular y Planes
de Estudio / Analista de
Disefio Curricular y
Aseguramiento de la Calidad
Educativa

Director de la Unidad
Académica

Actividad

Verificar que se hayan atendido las
observaciones de los evaluadores
externos y emite visto bueno
mediante oficio.

Elaborar oficio y turnar la propuesta
al Consejo Técnico de la unidad
académica.

Recibir analizar y dictaminar la
propuesta.

Recibir acta de dictamen, entregar
al comité responsable del proyecto
analistas y jefe de Departamento
de Disefio Curricular.

Revisar el dictamen y atender
aquellas observaciones que son
pertinentes para incorporarlas en la
propuesta, hasta obtener el visto
bueno del Consejo Técnico de la
unidad académica. Entregar.

Elaborar oficio y enviar la
propuesta al Departamento de
Disefio Curricular.

Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

764-20-01

Formatos (niimero de copias y
su distribucién)

Oficio de envio de propuesta
Propuesta de creacion o
modificacién del programa
educativo

Oficio de visto bueno respecto a
la atencion de observaciones.

Oficio de visto bueno respecto a
la atencion de observaciones.
Propuesta de creacion o
modificacién del programa
educativo

Oficio con instrucciones de
revision por el Consejo Técnico
de la unidad académica.

Oficio con instrucciones de
revision por el Consejo Técnico
de la unidad académica.
Propuesta de creacion o
modificacién del programa
educativo

Acta de dictamen

Acta de dictamen

Oficio de envio de dictamen
Propuesta de creacion o
modificacién del programa
educativo

Oficio de envio de dictamen
Acta de dictamen
Propuesta de creacion o
modificacién del programa
educativo

Propuesta de creacion o
modificacién del programa
educativo.

Oficio de envio de propuesta.
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Unidad ejecutora

Jefe de Departamento de
Disefio Curricular

Comité responsable de la
Unidad Académica y Analista
de Disefio Curricular y Planes
de Estudio / Analista de
Disefio Curricular y
Aseguramiento de la Calidad
Educativa

Director de la Unidad
Académica

Rector

H. Consejo Universitario

Comisién Permanente de
Asuntos Técnicos.

H. Consejo Universitario

Actividad

Revisary en su caso emitir
observaciones. Elaborar oficio y
enviar al director de la UA.

Atender las observaciones emitidas
por el Departamento de Disefio
Curricular hasta que este emita la
liberacién de la propuesta y
entregar.

Elaborar oficio y enviar la
propuesta al Rector, solicitando
que sea turnada al H. Consejo
Universitario para su revision y
dictamen.

Turnar la propuesta al H. Consejo
Universitario para su revision y
dictamen.

Revisar y turnar la propuesta a la
Comisién Permanente de Asuntos
Técnicos.

Revisar, discutir y dictaminar la
propuesta.

Se presenta y vota en pleno.
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Formatos (nimero de copias y
su distribucién)

Oficio de envio de propuesta.
Propuesta de creacion o
modificacién del programa
educativo.

Oficio con observaciones.
Oficio con dictamen de la
liberacién de la propuesta
dirigido.

Oficio con observaciones.
Oficio con dictamen de la
liberacion de la propuesta
dirigido.

Propuesta de creacion o
modificacién del programa
educativo.

Oficio con dictamen de la
liberacion de la propuesta
dirigido.

Propuesta de creacion o
modificacién del programa
educativo.

Oficio de solicitud.

Oficio de solicitud.

Propuesta de creacion o
modificacién del programa
educativo.

Oficio de envio de propuesta.

Oficio de envio de propuesta
Propuesta de creacion o
modificacién del programa
educativo

Oficio de envio de propuesta.
Propuesta de creacion o
modificacién del programa
educativo.

Dictamen de propuesta.

Propuesta de creacion o
modificacién del programa
educativo
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Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO: Lic. Luz Elena

Franco Ruiz

Mtro. Issac

Avifia Camacho

REVISO: Dra. Yaralin

Aceves Villanueva

APROBO: Dra. Yaralin

Aceves Villanueva

PUESTO

Analista de Disefio
Curricular y Planes de

Estudio

Analista de Disefio
Curricular y Aseguramiento

de la Calidad Educativa

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Docencia y la

Investigacion

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Docencia y la

Investigacion
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Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

764-20-02

PROCESO PARA LA CREACION DE PUA'S DE LICENCIATURA

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

06 31/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la
adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria. Elaboracién del procedimiento.

Objetivo: Asesorar a las unidades académicas en los procesos de creacion de Programas de Unidades de

Aprendizaje de licenciatura, para su asignacion de clave Unica, registro y resguardo ante el Departamento.
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Unidad ejecutora

Director de Unidad
Académica

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Docenciay la
Investigacion

Analista de Disefio Curricular
y Aseguramiento de la
Calidad Educativa

Director de Unidad
Académica
Responsable del PUA

Analista de Disefio Curricular
y Aseguramiento de la
Calidad Educativa
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Actividad Formatos (niimero de
copias y su distribucién)

Enviar oficio al Departamento de Apoyo Oficio de creacién de PUA
a la Docencia y la Investigacion Formato para registro de
enfatizando la intencion de la creacion Programa de Unidad de

de un PUA expresando el nombre, etapa Aprendizaje (PUA)
de formacion y cardcter del mismo. No

se anexa el PUA en fisico.

Compartir el PUA (Drive o correo

electronico) al responsable de disefio

curricular.

Recibir oficio y notificar al analista. Oficio de creacién de PUA

Confirmar de recibido (Drive o correo
electronico PUA (Word) en el formato
correspondiente) y revisar el PUA que se
desea registrar.

Realizar observaciones o comentarios al
PUA, en caso de requerirse.

Recibir, en su caso atender las
observaciones adicionales al PUA.
(Proceso que se repite las veces
necesarias).

Notificar al responsable de disefio
curricular cuando hayan sido atendidas
las observaciones.

Recibir notificacion, verificar que hayan Oficio con Visto bueno
atendido las observaciones y dar el visto
bueno para su impresion.
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Unidad ejecutora

Director de Unidad
Académica

Analista de Disefio Curricular
y Aseguramiento de la
Calidad Educativa

Director de Unidad
Académica

Actividad

Recibir, imprimir y recabar las firmas y
sellos necesarios.

Entregar al departamento oficio anexando
el PUA original que fue aprobado.

En el oficio se debe expresar la solicitud
de registro del PUA ante el departamento
y el periodo semestral o intersemestral en
el que se desee ofertar.

Sellar el PUA creado y lo resguarda
electronicamente en sus archivos.
Elaborar y enviar oficio a la UA anexando
el PUA con sello del departamento para
su resguardo fisico en la Unidad
Académica.

Recibir y archivar.
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Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Oficio con Visto bueno
PUA

Oficio solicitando el registro
y resguardo del PUA
creado.

Oficio solicitando el registro
y resguardo del PUA
creado.

PUA

Constancias.

PUA
Constancias.
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Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO:  Mtro. Issac

Avifia Camacho

REVISO: Dra. Yaralin

Aceves Villanueva

APROBO: Dra. Yaralin

Aceves Villanueva

PUESTO

Analista de Disefio
Curriculary
Aseguramiento de la

Calidad Educativa

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Docencia y la

Investigacion

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Docencia y la

Investigacion
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764-20-02
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Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

764-20-03

PROCESO PARA LA ACTUALIZACION DE PUA'S DE LICENCIATURA

Revision histérica:

NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

06 31/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la
adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria. Elaboracién del procedimiento.

Objetivo: Asesorar a las unidades académicas en los procesos de actualizacion de Programas de
Unidades de Aprendizaje de licenciatura, para mantener actuales y a la vanguardia, los programas

educativos de licenciatura que se ofertan en el campus.
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Unidad ejecutora

Director de Unidad
Académica (UA)

Analista de Disefio Curricular
y Aseguramiento de la
Calidad Educativa

Director de Unidad
Académica (UA)

Responsable del PUA

Vicerrectorfa Campus Mexicali
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Actividad Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Enviar oficio al Departamento de Apoyo Oficio de actualizacion de
a la Docencia y la Investigacion, PUA por parte de la UA.
mencionando el PUA a actualizar

(nombre, clave, etapa de formacion y

caracter).

Enlistando las actualizaciones realizadas.

Nota: No se anexa el PUA en fisico.

PUA actual
Compartir con el analista de Disefio PUA actualizado
Curricular correspondiente, el PUA
actual (PDF) y el PUA actualizado (Word).
A través del Drive o correo electronico.

Se sugiere que dicho documento esté
compartido con el responsable del
programa educativo y quienes
elaboraron el PUA.

Confirmar de recibido (Drive o correo
electronico PUA (Word) en el formato
correspondiente) y verificar las
actualizaciones realizadas (de acuerdo al
oficio).

Realizar otras observaciones o
comentarios al PUA, en caso de
requerirse.

Recibir, en su caso atender las
observaciones adicionales al PUA.
(Proceso que se repite las veces
necesarias).

Notificar al responsable de disefio

curricular cuando hayan sido atendidas
las observaciones.
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Unidad ejecutora

Analista de Disefio Curricular
y Aseguramiento de la
Calidad Educativa

Director de Unidad
Académica (UA)

Analista de Disefio Curricular
y Aseguramiento de la
Calidad Educativa

Director de Unidad
Académica

Actividad

Recibir notificacion, verificar que hayan
atendido las observaciones y dar el visto
bueno para su impresion una vez
atendidas las observaciones.

Recibir, imprimir y recabar las firmas y
sellos necesarios.

-Si el PUA es homologado con otros
campus, también se requerira firmay
sellos de éstos.

Entregar al DADI oficio anexando el PUA
original que fue aprobado con firmas
correspondientes.

Sellar el PUA actualizado y lo resguarda
en sus archivos el PUA original.

Se elaboran constancias a los
responsables que actualizaron el PUA.
Se envia oficio a la UA anexando copia
del PUA con sello del departamento
para resguardo en la UA y constancias
correspondientes.

Recibir y archivar.
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Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Oficio con Visto bueno

Oficio con Visto bueno

Oficio de envio.

PUA

Oficio de envio.
PUA

Oficio de envio.

PUA actualizado (original y
copia).

Constancias.

Oficio de envio.

PUA actualizado (original y
copia).

Constancias.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO: Mtro. Issac

Avifia Camacho

REVISO: Dra. Yaralin

Aceves Villanueva

APROBO: Dra. Yaralin

Aceves Villanueva

PUESTO

Analista de Disefio
Curriculary
Aseguramiento de la

Calidad Educativa

Jefe del Departamento
de Apoyo a la Docencia

y la Investigacion

Jefe del Departamento
de Apoyo a la Docencia

y la Investigacion
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764-20-03

85



Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

764-20-04

PROCESO PARA EL SEGUIMIENTO DE PLANES DE MEJORA DE PE DE

LICENCIATURA

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de
revision revision interna
interna

06 31/08/2020

Descripcién del cambio:

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la
adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria. Elaboracién del procedimiento.

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 (OA) de los programas educativos de

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

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Docenciay la
Investigacion

Director de Unidad
Académica

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Docenciay la
Investigacion

Analista de Disefio Curricular
y Aseguramiento de la
Calidad Educativa

Director de Unidad
Académica

Equipo del aseguramiento
de la calidad de la Unidad
Académica

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Docenciay la
Investigacion

Analista de Disefio Curricular
y Aseguramiento de la
Calidad Educativa

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 electronicamente al
Departamento el dictamen,
observaciones o recomendaciones que
fueron dadas por el Organismo
Acreditador.

Revisar y analizar las recomendaciones
que fueron entregadas a la Unidad
Académica por el Organismo
Acreditador.

Se detectan dreas de oportunidad y se
establecen sugerencias de como
subsanar dichas recomendaciones.
Elaborar y enviar.

Elaborar Plan de Atencion de
Recomendaciones.

Presentar el Plan de Atencion de
Recomendaciones ante el Departamento
de Apoyo a la Docenciay la
Investigacion.

Emitir observaciones, en caso de
requerirse.
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Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Formato de Plan de Atencién
de Recomendaciones y
Mejora Continua DADI-01

Dictamen de Organismo
Acreditador.
Observaciones o
recomendaciones de
Organismo Acreditador.

Dictamen de Organismo
Acreditador.

Observaciones o
recomendaciones de
Organismo Acreditador.
Formato de Plan de Atencion
de Recomendaciones y
Mejora Continua DADI-01

Formato de Plan de Atencién
de Recomendaciones y
Mejora Continua DADI-01

Formato de Plan de Atencidn
de Recomendaciones y
Mejora Continua DADI-01
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Unidad ejecutora

Equipo del aseguramiento
de la calidad de la Unidad
Académica

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Docenciay la
Investigacion

Unidad Académica (UA)

Vicerrectorfa Campus Mexicali
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Actividad Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Atender las observaciones emitidas por Formato de Plan de Atencién
el Departamento de Apoyo a la de Recomendaciones y
Docenciay la Investigacion. Mejora Continua DADI-0O1

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

Recibir, verificar que hayan atendido las Formato de Plan de Atencién
recomendaciones u observaciones de Recomendaciones y
emitidas Mejora Continua DADI-01

Una vez que se hayan atendido dar su
visto bueno para su entrega al
Organismo Acreditador por medio del
correo electrénico.

Enviar Plan de Mejora al Organismo
Acreditador.

Compartir via correo electronico al jefe
del Departamento, copia del correo
donde se envia en tiempo y forma al
Organismo Acreditador su Plan de
Mejora y copia del correo donde se
confirme el recibimiento de dicho
documento por parte del Organismo
Acreditador.



Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO:  Mtro. Issac

Avifia Camacho

REVISO: Dra. Yaralin

Aceves Villanueva

APROBO: Dra. Yaralin

Aceves Villanueva

PUESTO

Analista de Disefio
Curricular y Aseguramiento

de la Calidad Educativa

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Docencia y la

Investigacion

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Docencia y la

Investigacion
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Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

764-20-05

CREACION O MODIFICACION DE PROGRAMAS DE POSGRADO

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

06 31/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la
adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria. Elaboracién del procedimiento.

Objetivo: Asesorar a las Unidades Académicas en la elaboracion del documento de referenciay
operacion de programas de posgrado (DROPP) de nueva creacién o modificacion para su presentacion

ante Consejo Universitario.
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Unidad ejecutora

Director de Unidad
Académica

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Docenciay la
Investigacion

Analista de Disefio Curricular
y Planes de Estudio

Analista de Posgrado

Comité responsable de la
Unidad Académica

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Docenciay la
Investigacion

Analista de Disefio Curricular
y Planes de Estudio

Analista de Posgrado

Coordinador General de
Investigacion y Posgrado

Director de la Unidad
Académica

Actividad

Solicitar via correo electronico al Jefe del
Departamento de Apoyo a la Docencia y
la Investigacion apoyo para dar
acompafiamiento y asesoria en los
procesos de creacion o modificacion de
un programa educativo de posgrado.

Establecer comunicacion con el comité
responsable del proyecto curricular.
Convocar a Reunién de trabajo.

Recibir notificacion y acudir en tiempo y
forma.

Elaborar la propuesta de creacién o
modificacion de un programa educativo
de posgrado, con base en los
lineamientos instituciones y en el
Documento de Referencia y Operacion
de Programas de Posgrado. Enviar.

Realizar las observaciones, en caso de no
haber envia a la Unidad Académica que
proceda a someterlo a Consejo Técnico.

Recibir y enviarlo a revision del Consejo
Técnico.
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Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Propuesta de creacion o
modificacion de un
programa educativo de
posgrado

Propuesta de creacion o
modificacion de un
programa educativo de
posgrado.

Propuesta curricular de
posgrado.

Propuesta de creacion o
modificacion de un
programa educativo de
posgrado.

Propuesta curricular de
posgrado.
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Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO: Lic. Cecilia
Gracia Samaniego
Lic. Luz Elena

Franco Ruiz

REVISO: Dra. Yaralin

Aceves Villanueva

APROBO: Dra. Yaralin

Aceves Villanueva

PUESTO

Analista de Posgrado
Analista de Disefio
Curricular y Planes de

Estudio

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Docencia y la

Investigacion

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Docencia y la

Investigacion
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Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

764-20-06

REGISTRO DE PLANES DE ESTUDIO EN EL SISTEMA ESCOLAR DE
POSGRADO DE UABC

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:

REVISION REVISION

INTERNA INTERNA

06 31/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria. Elaboracién del procedimiento.

Objetivo: Registrar en el Sistema Escolar de Posgrado los planes de estudios correspondientes a

programas de especialidad, maestria o doctorado de nueva creacion o modificados.
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Unidad ejecutora

Director de Unidad
académica

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Docenciay la
Investigacion

Analista de Posgrado

Unidad académica
Coordinador del Programa
Educativo

Analista de Posgrado

Coordinador del Programa
Educativo

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Docenciay la
Investigacion

Actividad

Solicitar el registro del nuevo Plan de
Estudio, aprobado por Consejo
Universitario.

Anexar CD con informacion.

Recibir oficio, revisar y lo turnar a la
Analista de Posgrado.

Revisar la informacién, si hay
observaciones, se pone en contacto por
medio del correo electrénico con el
Coordinador del Programa Educativo. En
caso de no haber observaciones se
procede a la elaboracién del Formato del
Plan de Estudio.

Recibir por correo electrénico las
observaciones y Realizar las adecuaciones
(en caso de requerirse) y envia
nuevamente a la Analista de Posgrado.

Recibir, verificar que se hayan realizado
las observaciones.

Elaborar el Formato del Plan de Estudio,
enviar por correo electrénico al
Coordinador del Programa Educativo vy al
jefe del DADI para revision.

Recibir, dar el Vo Bo del Formato del Plan
de Estudios o hacen llegar las
observaciones para su correccion.

Vicerrectorfa Campus Mexicali

Manual de Organizacion y Procedimientos

764-20-06

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Oficio de envio,
Plan de Estudio, aprobado

Oficio de envio.

Plan de Estudio, aprobado

Oficio de envio.
Plan de Estudio, aprobado.

Formato del Plan de Estudio.

Plan de Estudio.

Plan de Estudio.

Formato del Plan de Estudio.

Formato del Plan de Estudio
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Unidad ejecutora

Analista de Posgrado

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Docenciay la
Investigacion

Coordinador General de
Investigacion y Posgrado.

Actividad

Proceder a registrar el Plan de Estudio en
el Sistema Escolar de Posgrado y recabar
las firmas correspondientes.
http://escolarposgrado.uabc.mx/posgrado

/

Elaborar oficio y enviar el Formato del Plan
de Estudio con las firmas
correspondientes al Coordinador General
de Investigacion y Posgrado.

Recibir y archivar.

Vicerrectorfa Campus Mexicali
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Formatos (niimero de
copias y su distribucion)

Formato del Plan de Estudio

Oficio de envio.
Formato del Plan de Estudio.

Oficio de envio.
Formato del Plan de Estudio.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO: Lic. Cecilia

Gracia Samaniego

REVISO: Dra. Yaralin

Aceves Villanueva

APROBO: Dra. Yaralin

Aceves Villanueva

PUESTO

Analista

de Posgrado

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Docencia y la

Investigacion

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Docencia y la

Investigacion

Vicerrectorfa Campus Mexicali

Manual de Organizacién y Procedimientos

764-20-06
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Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

764-20-07

PROCESO PARA EL REGISTRO DE PUA'S DE POSGRADO

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

06 31/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la
adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria. Elaboracién del procedimiento.

Objetivo: Registrar los nuevos programas de unidad de aprendizaje (PUA’s) de posgrado propuestas por

las unidades académicas.
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Unidad ejecutora

Director de Unidad
Académica y Responsable
del PUA

Analista de Disefio
Curricular y Planes de
Estudio

Director de Unidad
Académica y Responsable
del PUA

Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

764-20-07

Actividad Formatos (niimero de
copias y su distribucion)

Enviar oficio al Departamento de Apoyo a la Oficio de envio.
Docencia y la Investigacién, mencionando
el PUA a registrar, (programa educativo,
clave y caracter).

Compartir Drive o correo electrénico con el
analista de Disefio Curricular
correspondiente el PUA que se desea
registrar en formato Word a través del drive
o correo electronico.

Se sugiere que dicho documento esté
compartido con el responsable del
programa educativo y quienes elaboraron el

PUA.

Confirmar de recibido y revisar el PUA que Oficio de envio.

se desea registrar. Formato para registro de
Programa de Unidad de

Realizar las observaciones o comentarios al Aprendizaje (PUA)

PUA, en caso de requerirse y enviar.

Recibir, revisar y si existen observaciones Formato para registro de

adicionales al PUA, atenderlas (proceso que Programa de Unidad de

se repite las veces necesarias). Aprendizaje (PUA)

Notificar via correo electrénico al
responsable de disefio curricular cuando
hayan sido atendidas las observaciones.
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Unidad ejecutora

Analista de Disefio
Curricular y Planes de
Estudio

Director de Unidad
Académica

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Docenciay la
Investigacion

Analista de Disefio
Curricular y Planes de
Estudio

Analista de Posgrado

Director de Unidad
Académica

Actividad

Recibir, dar el visto bueno para su
impresion una vez atendidas las
observaciones.

Notificar a la Unidad académica.

Recibir notificacion.

Imprimir y recabar las firmas y sellos
necesarios.

Elaborar oficio de envid y entregar al
departamento oficio anexando el PUA
original que fue aprobado.

Recibir el PUA y turnarlo al analista de
posgrado para que lo registre y asigne
clave.

Recibir, registrar y asignar clave.

Resguarda en sus archivos el PUA original.

Elaborar constancias a los responsables
que elaboraron el PUA.

Enviar oficio a la unidad académica
anexando copia del PUA con sello del
departamento y clave para resguardo y
constancias correspondientes.

Recibir y archivar.

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

Oficio de envio

Formato para registro de
Programa de Unidad de
Aprendizaje (PUA) (original
y 1 copia).

Oficio de envio

Formato para registro de
Programa de Unidad de
Aprendizaje (PUA) (original
y 1 copia).

Oficio de envio

Formato para registro de
Programa de Unidad de
Aprendizaje (PUA) (original
y 1 copia).

Constancias.

Oficio de envio

Formato para registro de
Programa de Unidad de
Aprendizaje (PUA) (original
y 1 copia).

Constancias.
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Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO: Lic. Cecilia
Gracia Samaniego
Lic. Luz Elena

Franco Ruiz

REVISO: Dra. Yaralin

Aceves Villanueva

APROBO: Dra. Yaralin

Aceves Villanueva

PUESTO

Analista de Posgrado
Analista de Disefio
Curricular y Planes de

Estudio

Jefe del Departamento
de Apoyo a la Docencia

y la Investigacion

Jefe del Departamento
de Apoyo a la Docencia

y la Investigacion

Vicerrectorfa Campus Mexicali

(1y

Manual de Organizacién y Procedimientos

764-20-07
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Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

764-20-08

PROCESO PARA LA ACTUALIZACION DE PUA'S DE POSGRADO

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

06 31/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la
adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria. Elaboracién del procedimiento.

Objetivo: Registrar la actualizacion de programas de unidad de aprendizaje (PUA) de posgrado, por las

unidades académicas.
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Unidad ejecutora

Director de Unidad
Académica

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Docenciay la
Investigacion

Analista de Disefio Curricular
y Planes de Estudio

Director de Unidad
Académica y Responsable
del PUA

Analista de Disefio Curricular
y Planes de Estudio

Director de Unidad
Académica

Vicerrectorfa Campus Mexicali

Manual de Organizacion y Procedimientos

Actividad

Enviar oficio al Departamento de Apoyo a la
Docencia y la Investigacién, mencionando el
PUA a actualizar, (programa educativo, clave
y cardcter). Asi como enlistar las
actualizaciones realizadas.

Compartir (Drive o correo electronico) con el
analista de Disefio Curricular
correspondiente, el PUA actual (PDF) vy el
PUA actualizado (Word). Se sugiere que
dicho documento esté compartido con el
responsable del programa educativo y
quienes elaboraron el PUA.

Recibir oficio y notificar al analista.

Confirmar de recibido (Drive o correo
electronico PUA en el formato
correspondiente) y verificar las
actualizaciones realizadas (de acuerdo al
oficio).

Realizar observaciones o comentarios al
PUA, en caso de requerirse.

Recibir, en su caso atender las
observaciones adicionales al PUA. (Proceso
que se repite las veces necesarias).
Notificar al responsable de disefio curricular
cuando hayan sido atendidas las
observaciones.

Recibir notificacion, verificar que hayan
atendido las observaciones y dar el visto
bueno via correo electrénico para la
impresion del PUA.

Recibir, imprimir y recabar las firmas y sellos
necesarios.

Entregar al departamento oficio anexando el
PUA original que fue aprobado.

764-20-08

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Oficio para solicitar la
actualizacién de PUA de
posgrado.

PUA actual

PUA actualizado

Oficio para solicitar la
actualizacion de PUA de
posgrado.

PUA actual.

PUA actualizado.

Oficio para solicitar la
actualizacion de PUA de
posgrado.

PUA actual.

PUA actualizado.

Oficio de envio.
PUA actualizado
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Unidad ejecutora

Analista de Disefio Curricular
y Planes de Estudio y
Analista de Posgrado

Director de Unidad
Académica

Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

764-20-08

Actividad Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Sellar el PUA actualizado y lo resguarda en Oficio de envio.

sus archivos el PUA original. PUA actualizado (original
y copia)

Elaborar y enviar constancias a los Constancias.

responsables que actualizaron el PUA.

Elaborar y enviar oficio a la Unidad
Académica anexando copia del PUA con
sello del departamento para resguardo en la
unidad académica y constancias
correspondientes.

Recibir y archivar. Oficio de envio.
PUA actualizado.
Constancias.
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Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO: Lic. Cecilia
Gracia Samaniego
Lic. Luz Elena

Franco Ruiz

REVISO: Dra. Yaralin

Aceves Villanueva

APROBO: Dra. Yaralin

Aceves Villanueva

PUESTO

Analista de Posgrado
Analista de Disefio
Curricular y Planes de

Estudio

Jefe del Departamento
de Apoyo a la Docencia

y la Investigacion

Jefe del Departamento
de Apoyo a la Docencia

y la Investigacion

Vicerrectorfa Campus Mexicali

Manual de Organizacién y Procedimientos

764-20-08
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Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

764-20-09

CONVOCATORIA INTERNA DE APOYO A PROYECTOS DE
INVESTIGACION

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:

REVISION REVISION

INTERNA INTERNA

06 31/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién por la adecuacion de su

estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Elaboracion del procedimiento.

Objetivo: Impulsar el desarrollo y fortalecimiento de la generacién y aplicacion del conocimiento en la
UABC a través del acompafiamiento para el registro de proyectos de investigacién que contribuyan al

desarrollo cultural, econémico y social de la region en la convocatoria interna.
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Unidad ejecutora

Investigador

Analista de Investigacion y
Propiedad Intelectual

Director de Unidad
Académica

Secretaria

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Docenciay la
Investigacion

Analista de Investigacion y
Propiedad Intelectual

Analista de Investigacion y
Propiedad Intelectual

Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

764-20-09

Actividad Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Elaborar protocolo de investigacion en
plataforma de la convocatoria, subir anexos
que las bases de la convocatoria requieran
y enviar a evaluacion en linea.

Solicitar al Coordinador de Investigacion y
Posgrado de su Unidad Académica el apoyo
en la elaboracion de oficio de la Direccion
de la U.A. para ser enviado al Depto. de
Apoyo a la Docencia y la Investigacion.

Monitorear en linea los protocolos que se
estén capturando y en caso de detectar
algun error, faltante de anexos, no enviar la
propuesta en linea, notificar al Investigador
via telefdnica y/o correo electrénico para
que complete la informacion faltante.

Elaborar oficio de solicitud de participacion Oficio

en la convocatoria interna correspondiente y Documentos probatorios
agregar los documentos que se solicite

dentro de las bases de la convocatoria.

Sellar oficio de recibido y entregar a Jefe de Oficio
Departamento. Protocolo de
investigacion

Revisar y turnar a Analista de Investigacion y Oficio
Propiedad Intelectual. Protocolo de
investigacion

Revisar que esté correcto el oficio y firmado Oficio
por el Director, en caso de algun error,

notificar a la secretaria del Director de la

unidad académica por medio de llamada

telefénica y/o correo electrénico para que se

haga la correccion.

Revisar que el proyecto esté capturado Protocolo de
completo en la plataforma de la investigacion
convocatoria, si hubiera algun faltante o

error en la plataforma de captura del

proyecto notificar al investigador para su

correccion, por medio de llamada telefénica

y/o correo electrénico.
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Unidad ejecutora

Analista de Investigacion y
Propiedad Intelectual

Coordinador General de
Investigacion y Posgrado
Jefe del Departamento de
Investigacion

Coordinador General de
Investigacion y Posgrado

Analista de Investigacion y
Propiedad Intelectual

Responsables técnicos de
los proyectos de
investigacion

Coordinador General de
Investigacion y Posgrado

Analista de Investigacion y
Propiedad Intelectual

Responsables técnicos de
los proyectos de
investigacion

Actividad

Notificar a la Coordinacion General de
Investigacion y Posgrado para el envio a
evaluacién de las propuestas de proyectos
en la plataforma de la convocatoria.

Enviar a evaluacion las propuestas de
proyectos participantes en tiempo y forma.

Emitir resultados de los proyectos
beneficiados a través de diversos medios.

Enviar a los responsables técnicos de los
proyectos de investigacion de la
convocatoria interna beneficiados, via
correo electrénico, el formato de
reprogramacién del recurso aprobado.

Llenar el formato de reprogramacion y
enviarlo al Analista de Investigacion y
Propiedad Intelectual del DADI.

Elaborar y enviar oficios dirigidos a los
Investigadores beneficiados en la
convocatoria interna, donde se indica monto
aprobado, vigencia y cddigo programatico
asignado al proyecto de investigacion.

Recibir oficios emitidos por la Coordinacion
General de Investigacion y Posgrado
dirigidos a los Investigadores beneficiados
en la convocatoria interna.

Enviar los oficios de la Coordinacion General
de Investigacion y Posgrado y formato de
reprogramacion del recurso aprobado via
correo electrénico a los responsables
técnicos de los proyectos de investigacion
beneficiados.

Recibir el formato de reprogramacion.

Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

764-20-09

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Formato de
reprogramacion

Formato de
reprogramacion

Oficio emitido por la
Coordinacién General de
Investigacion y Posgrado

Oficio emitido por la
Coordinacién General de
Investigacion y Posgrado

Oficio

Formato de
reprogramacion de
recursos.
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Vicerrectorfa Campus Mexicali
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764-20-09

Unidad ejecutora Actividad Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Analista de Investigacion y Realizar la captura del recurso financiero de
Propiedad Intelectual los proyectos beneficiados.

Notificar via correo electrénico a los
investigadores que ya pueden ejercer el
recurso financiero del proyecto, una vez
que haya sido autorizado por la
Coordinacién General de Investigacion y
Posgrado.

Investigador Recibir notificacion ejercer el recurso.
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Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO:  M.A. Bernardette Eunice

Gomez Cdrdova

REVISO: Dra. Yaralin

Aceves Villanueva

APROBO: Dra. Yaralin

Aceves Villanueva

PUESTO

Analista de Investigacion

y Propiedad Intelectual

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Docencia y la

Investigacion

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Docencia y la

Investigacion

Vicerrectorfa Campus Mexicali

Manual de Organizacién y Procedimientos

764-20-09
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Vicerrectorfa Campus Mexicali
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764-20-10

REGISTRO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de Descripcién del cambio:

revision revision interna

interna

06 31/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria. Elaboracién del procedimiento.
Objetivo: Registrar los proyectos de investigacion para dar seguimiento a la produccion cientifica y la

formacion de recursos humanos derivados de los proyectos aprobados por las unidades académicas que

se desarrollan en el Campus Mexicali.
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Unidad ejecutora

Investigador

Director de Unidad
Académica y
Coordinador de
Investigacion y Posgrado

Secretaria

Jefe de Departamento
de Apoyo a la Docencia
y la Investigacién

Analista de Investigacion
y Propiedad Intelectual

Actividad

Elaborar el protocolo de investigacion en
Pdgina cimarron.uabc.mx SICASPI, imprimir,
recabar firmas y solicitar el envio al
departamento.

Elaborar oficio de solicitud de registro de
proyecto acompafiado del protocolo del
proyecto de investigacion y enviar al
Departamento de Apoyo a la Docenciay la
Investigacion.

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

Revisar y turnar.

Revisar que los datos del oficio estén
correctos y esté firmado por el Director, que
el proyecto esté capturado completamente
en SICASPI y contenga las firmas
correspondientes.

Si el oficio es incorrecto, notificar a la
secretaria del Director de la unidad
académica por medio de llamada telefonica
y/o correo electréonico para que se haga la
correccion.

Si hay algun faltante en el protocolo, notificar
al Investigador para su correccion o entrega
de documento faltante por medio de
llamada telefénica y/o correo electrénico.

Si todo esta correcto autorizar en SICASPI.
Solicitar la elaboracion del oficio de
confirmacién.

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

Protocolo del proyecto de
investigacion

Protocolo del proyecto de
investigacion

Oficio solicitando el registro
de proyecto.

Oficio solicitando el registro
de proyecto.

Protocolo del proyecto de
investigacion.

Oficio solicitando el registro
de proyecto.

Protocolo del proyecto de
investigacion.

Oficio solicitando el registro
de proyecto.

Protocolo del proyecto de
investigacion

1M1



Unidad ejecutora

Secretaria
Analista de Investigacion
y Propiedad Intelectual

Director de Unidad
Académica

Analista de Investigacion
y Propiedad Intelectual

Actividad

Elaborar oficio de confirmacién de registro
de proyecto de Unidad Académica
incluyendo, vigencia y clave del proyecto
firmado por el Jefe del departamento.

Enviar oficios a la unidad académica
correspondiente.

Recibir oficio y notificar al investigador.

Ya autorizado en SICASPI, elaborar
expediente con oficio de solicitud de
registro, proyecto de investigacion, copia de
oficio de registro y se archiva.

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

Oficio de confirmacién de
registro de proyecto.

Oficio de confirmacién de
registro de proyecto.

Expediente:

Oficio de solicitud de registro.
Proyecto de investigacion.
Oficio de confirmacion de
registro de proyecto.
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Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO:  M.A. Bernardette Eunice

Gomez Cdrdova

REVISO: Dra. Yaralin

Aceves Villanueva

APROBO: Dra. Yaralin

Aceves Villanueva

PUESTO

Analista de
Investigacion y

Propiedad Intelectual

Jefe del Departamento
de Apoyo a la Docencia

y la Investigacion

Jefe del Departamento
de Apoyo a la Docencia

y la Investigacion

Vicerrectorfa Campus Mexicali

Manual de Organizacién y Procedimientos

764-20-10
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Vicerrectorfa Campus Mexicali
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764-20-1

SEGUIMIENTO A PROYECTOS DE INVESTIGACION

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:

REVISION REVISION

INTERNA INTERNA

06 31/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria. Elaboracién del procedimiento.

Objetivo: Revisar y dar seguimiento de informes y emision de observaciones o recomendaciones

pertinentes antes de la continuidad y/o conclusién del proyecto.

14



Unidad ejecutora

Investigador

Director de Unidad
Académicay
Coordinador de
Investigacion y
Posgrado

Secretaria

Jefe de Departamento
de Apoyo a la
Docenciay la
Investigacion

Analista de
Investigacion y
Propiedad Intelectual

Actividad

Elaborar y capturar en SICASPI los informes
de avance o final, imprimir y firmar, lo
acompafia de los probatorios (seguin
corresponda la modalidad del proyecto) y
solicitar en envio al departamento.

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 al Jefe de
Departamento.

Revisar y turnar a analista.

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 y/o correo
electrénico para que se haga la correccion.

Si hay algun faltante en el informe, notificar al
Investigador para su correccion o entrega de
documento faltante por medio de llamada
telefénica y/o correo electrénico.

Si todo esta correcto registrar en SICASPI.
Archivar en el expediente.

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

Informes de avance o final
del proyecto de
investigacion.
Documentos probatorios.

Informes de avance o final
del proyecto de
investigacion.
Documentos probatorios.
Oficio de envio.

Oficio de envio.

Informe de avance o final de
proyecto de investigacion.
Documentos probatorios.

Oficio de envio.

Informe de avance o final de
proyecto de investigacion.
Documentos probatorios.

Oficio de envio.

Informe de avance o final de
proyecto de investigacion.
Documentos probatorios.

Expediente:

Oficio de solicitud de registro.
Proyecto de investigacion.
Oficio de confirmacion de
registro de proyecto.
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764-20-1
Revision y aprobacion:

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

ELABORO: M.A. Bernardette Eunice Analista de Investigacion

Gomez Cérdova y Propiedad Intelectual

REVISO: Dra. Yaralin Jefe del Departamento

Aceves Villanueva de Apoyo a la Docencia
y la Investigacion wu

APROBO: Dra. Yaralin Jefe del Departamento

Aceves Villanueva de Apoyo a la Docencia
y la Investigacion wu
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SOLICITUD DE CARTA DE APOYO INSTITUCIONAL

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

06 31/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la
adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria. Elaboracién del procedimiento.

Objetivo: Responder a las solicitudes de elaboracién de cartas de apoyo institucional de la comunidad de

investigadores del Campus Mexicali que participe en convocatorias con financiamiento externo.
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Unidad ejecutora

Investigador

Director de Unidad
Académica y/o Investigador

Secretaria o Analista de
Investigacion y Propiedad
Intelectual

Jefe de Departamento de
Apoyo a la Docenciay la
Investigacion

Actividad

Bajar el formato de “solicitud de apoyo
institucional” de la pdgina
cimarron.uabc.mx., llenar los datos con la
informacion y documentos solicitados
(Protocolo, desglose financiero y plan de
trabajo).

Acudir a la Direccién de su unidad
académica para que el Director firme el
formato y lo envie al Departamento de
Apoyo a la Docencia y la Investigacion.

Revisar, firmar, elaborar oficio para enviar
solicitud y documentos anexos al
Departamento de Apoyo a la Docenciay la
Investigacion, por correo electrénico o en
impreso.

Recibir y sellar solicitud; entregar al Jefe
de Departamento de Apoyo a la Docencia
y la Investigacién, si se entregd en
impreso, o se acusa de recibido via correo
electronico.

Revisar y entregar al Analista de
Investigacion y Propiedad Intelectual
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Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Solicitud carta de apoyo
institucional.

Protocolo.

Desglose financiero.
Plan de trabajo

Solicitud de apoyo
institucional
Protocolo.

Desglose financiero.
Plan de trabajo.

Solicitud de apoyo
institucional.
Protocolo.

Desglose financiero.
Plan de trabajo

Solicitud de apoyo
institucional.
Protocolo.

Desglose financiero.
Plan de trabajo
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Unidad ejecutora

Analista de Investigacion y
Propiedad Intelectual

Analista de Investigaciony
Posgrado de la Coordinacion
General de Investigacion y
Posgrado

Analista de Investigacion y
Propiedad Intelectual

Investigador

Actividad

Revisar que venga toda la informacion
necesaria y revisar términos de referencia
de la convocatoria para ver el tipo de carta
de apoyo institucional que se requiere,
puede ser en fisico o en electrénico.

Si falta alguna informacion se le pide por
medio de correo electrénico al
investigador para que la proporcione.
Con todo correcto enviar solicitud via
correo electrénico al Analista de
Investigacion y Posgrado de la
Coordinacién General de Investigacion y
Posgrado

Revisary turnar.

Elaborar la carta y recabar las firmas, ya
sea en fisico o en electronico.

Enviar la carta a la Analista de
Investigacion y Propiedad Intelectual.

Enviar carta al investigador via correo
electrénico, y si es carta en fisico, notificar
que ya esta firmada la carta via telefénica
0 por correo electrénico.

Acudir a recoger la carta.

Anexar la carta a su propuesta de
investigacion ante una fuente de
financiamiento externa y envia solicitud.
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Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Solicitud de apoyo
institucional
Protocolo.

Desglose financiero.
Plan de trabajo

Solicitud de apoyo
institucional
Protocolo.

Desglose financiero.
Plan de trabajo
Carta de apoyo
institucional

Carta de apoyo
institucional

Carta de apoyo
institucional
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Revision y aprobacion:

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

ELABORO: M.A. Bernardette Eunice Analista de Investigacion

Gomez Cérdova y Propiedad Intelectual

REVISO: Dra. Yaralin Jefe del Departamento

Aceves Villanueva de Apoyo a la Docencia
y la Investigacion wu

APROBO: Dra. Yaralin Jefe del Departamento

Aceves Villanueva de Apoyo a la Docencia
y la Investigacion wu
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SOLICITUD DE BAJA PARA PROYECTO DE INVESTIGACION

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

06 31/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la
adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria. Elaboracién del procedimiento.

Objetivo: Apoyar en la baja de proyectos de investigacion para mantener actualizado el registro y dar
seguimiento a la produccién cientifica y la formacion de recursos humanos derivados de los proyectos de
investigacion aprobados por las unidades académicas y los beneficiados en convocatorias internas del

Campus Mexicali.
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Unidad ejecutora

Director de Unidad Académica

Secretaria

Jefe de Departamento de
Apoyo a la Docenciay la
Investigacion

Analista de Investigacion y
Propiedad Intelectual

Actividad

Solicitar al Departamento de Apoyo a la
Docencia y la Investigacién, mediante
oficio la baja o cancelacion del
proyecto de investigacion. Debe incluir
justificacion de la baja.

Sellar oficio de recibido y entregar.

Revisary turnar.

Revisar que esté correcto el oficio con
firma del Director y la justificacion sea
claray precisa.

Capturar la baja o cancelacién del
proyecto en SICASPI Pagina de la
Coordinacién General de Investigacion
y Posgrado.
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Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Oficio solicitando la baja o
cancelacion del proyecto
de investigacion.
Justificacion.

Oficio solicitando la baja o
cancelacion del proyecto
de investigacion.
Justificacion.

Oficio solicitando la baja o
cancelacion del proyecto
de investigacion.
Justificacion.

Oficio solicitando la baja o
cancelacion del proyecto
de investigacion.
Justificacion
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Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO:  M.A. Bernardette Eunice

Gomez Cdrdova

REVISO: Dra. Yaralin

Aceves Villanueva

APROBO: Dra. Yaralin

Aceves Villanueva

PUESTO

Analista de
Investigacion y

Propiedad Intelectual

Jefe del Departamento
de Apoyo a la Docencia

y la Investigacion

Jefe del Departamento
de Apoyo a la Docencia

y la Investigacion
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SOLICITUD DE PRORROGA PARA PROYECTO DE INVESTIGACION

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:

REVISION REVISION

INTERNA INTERNA

06 31/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria. Elaboracién del procedimiento.

Objetivo: Gestionar la prérroga de los proyectos de investigacion aprobados por las unidades académicas

y los beneficiados en convocatorias internas del Campus Mexicali.
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Unidad ejecutora

Director de Unidad Académica

Secretaria

Jefe de Departamento de Apoyo
a la Docencia y la Investigacion

Analista de Investigacion y
Propiedad Intelectual

Actividad

Solicitar al Departamento de Apoyo a
la Docencia y la Investigacion,
mediante oficio prérroga del
proyecto de investigacion. Debe
incluir justificacion de los motivos de
la prérroga, un dltimo informe de
avance del proyecto y una
recalendarizacién de actividades.

Sellar oficio de recibido y entregar.

Revisar y turnar a analista

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

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

Si hay algun faltante en el informe,
notificar al Investigador para su
correccion o entrega de documento
faltante por medio de llamada
telefénica y/o correo electrénico.

Si todo esta correcto, registrar el
nuevo periodo de prérroga en

SICASPI, siempre y cuando se solicite

la prérroga dentro de la vigencia del
proyecto.
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Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Oficio solicitando prorroga
del proyecto de
investigacion.
Justificacion.

Informe de avance del
proyecto.
Recalendarizacion de
actividades.

Oficio solicitando proérroga
del proyecto de
investigacion.
Justificacion.

Informe de avance del
proyecto.
Recalendarizacion de
actividades.

Oficio solicitando prorroga
del proyecto de
investigacion.
Justificacion.

Informe de avance del
proyecto.
Recalendarizacion de
actividades.

Oficio solicitando prorroga
del proyecto de
investigacion.
Justificacion.

Informe de avance del
proyecto.
Recalendarizacion de
actividades.
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Unidad ejecutora Actividad Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Analista de Investigacion y Elaborar y enviar oficio de respuesta Oficio de respuesta de

Propiedad Intelectual de prérroga para el proyecto de prorroga para el proyecto
investigacion la Unidad Académica. de investigacion.

Director de Unidad Académica Recibir y notificar al investigador Oficio de respuesta de
responsable del proyecto. prorroga para el proyecto

de investigacion.

Analista de Investigacion y Archivar en folder del expediente la Expediente proyecto de
Propiedad Intelectual solicitud de prérroga y oficio de investigacion.
respuesta recibido por la Unidad Oficio de respuesta de
Académica. prorroga para el proyecto

de investigacion.
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Revision y aprobacion:

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

ELABORO: M.A. Bernardette Eunice Analista de Investigacion y

Gomez Cdrdova Propiedad intelectual
REVISO: Dra. Yaralin Jefe del Departamento de B
Aceves Villanueva Apoyo a la Docenciay la -

Investigacion wu

APROBO: Dra. Yaralin Jefe del Departamento de

Aceves Villanueva Apoyo a la Docenciay la

Investigacion wu
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764-20-15

CONVOCATORIA DEL SISTEMA NACIONAL DE INVESTIGADORES

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

06 31/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la
adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria. Elaboracién del procedimiento.

Objetivo: Brindar apoyo administrativo y asesorfa a los académicos que soliciten nuevo ingreso, reingreso

vigente o reingreso no vigente, al Sistema Nacional de Investigadores (SIN).
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Unidad ejecutora

Sistema Nacional de

Investigadores

Analista de Investigacion y
Propiedad Intelectual

Coordinador de Investigacion y
Posgrado de la Unidad
Académica

Investigador

CONACYT

Analista de Investigacion y
Propiedad Intelectual

Coordinador de Investigacion y
Posgrado de la Unidad
Académica

Analista de Investigacion y
Propiedad Intelectual

Vicerrectorfa Campus Mexicali
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Actividad

Publicar convocatoria
www.conacyt.gob.mx

Difundir via correo electrénico a los
Coordinadores de Investigacion y
Posgrado de las Unidades
Académicas sobre la convocatoria y
enviar listado de los miembros del SNI
que les toca renovar, y asesora a los
académicos.

Recibir y notificar al investigador.

Recibir notificacion, llenar la solicitud
en linea. www.conacyt.gob.mx

Recibir las solicitudes en linea, evaluar

y publicar resultados.
www.conacyt.gob.mx

Solicitar via correo electronico a los
Coordinadores de Investigacion y
Posgrado de Unidad Académica
envien listado de investigadores que
participaron en la convocatoria
indicando la modalidad de
participacion.

Recibir correo electrénico, elaborar el
listado y enviar.

Recibir el listado y revisar.

764-20-15

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Listado de los miembros
del SNI

Listado de los miembros
del SNI

Listado de investigadores
que participaron en la
convocatoria.

Listado de investigadores
que participaron en la
convocatoria.
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Unidad ejecutora

CONACYT

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Docenciay la
Investigacion (DADI)
Coordinador General de
Investigacion y Posgrado
(CGIP)

CONACYT

Investigador

Analista de Investigacion y
Propiedad Intelectual

Coordinador General de
Investigacion y Posgrado

CONACYT

Vicerrectorfa Campus Mexicali
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Actividad Formatos (niimero de
copias y su distribucion)

Emitir el listado de resultados de la
evaluacion.

Verificar el listado que emite CONACYT con
los resultados de los beneficiados y si hay
académicos nuevos en la UABC con
reconocimiento en el SIN.
www.conacyt.gob.mx

Solicitar al académico y/o a la UABC, Planilla Planilla Comprobante de
Comprobante de adscripcion. adscripcion

Solicitar al Departamento de Apoyo a la
Docencia y la Investigacion, la elaboraciony
el envio de comprobante de adscripcién,
mediante correo electronico, llamada
telefénica o personalmente.

Solicitar a la Coordinacién General de
Investigacion y Posgrado el llenado de la
Planilla Comprobante de adscripcién.

Elaborar Planilla Comprobante de Oficio de envio.

adscripcion y enviar a CONAYT. Planilla Comprobante de
adscripcion.

Confirmar por medio de Correo electrénico Oficio de envio.

al Investigador que recibié el Comprobante Planilla Comprobante de

de adscripcion y asignar los recursos. adscripcion.

130



Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO:  M.A. Bernardette Eunice

Gomez Cdrdova

REVISO: Dra. Yaralin

Aceves Villanueva

APROBO: Dra. Yaralin

Aceves Villanueva

PUESTO

Analista de Investigacion

y Propiedad Intelectual

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Docencia y la

Investigacion

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Docencia y la

Investigacion
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764-20-16

PROCEDIMIENTO DE ENLACE CON EL ORGANO DE PROPIEDAD
INTELECTUAL

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

06 31/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la
adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria. Elaboracién del procedimiento.

Objetivo: Enlazar al personal administrativo, académico, de investigacion, estudiantes de la universidad o
terceros, que esté interesado en recibir asesoria en temas de propiedad intelectual, con el érgano

universitario correspondiente.
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Unidad ejecutora

Personal administrativo,
académico, de
investigacion, estudiantes
de la universidad o terceros

Analista de Investigacion y
Propiedad Intelectual

Personal del Organo de
Propiedad Intelectual

Personal administrativo,
académico, de
investigacion, estudiantes
de la universidad o terceros

Analista de apoyo al Organo
de Propiedad Intelectual

Vicerrectorfa Campus Mexicali
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Actividad Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Comunicarse y solicitar asesoria de
propiedad intelectual al DADI.

Atender la solicitud y comunicar via correo
electrénico al personal del Organo de
Propiedad Intelectual para concretar cita con
el interesado; el analista envia copia del
mensaje al interesado para iniciar una
comunicacién conjunta.

Responder via correo electronico la solicitud
de cita para otorgar asesoramiento, enviar
copia a los involucrados (personal
administrativo, académico, de investigacion,
estudiantes de la universidad o terceros y
analista de Investigacion y Propiedad
Intelectual).

Solicitar que sean compartidas algunas
evidencias del producto que dio origen a la
solicitud, con el fin de hacer una evaluacion
preliminar y determinar la procedencia legal
de los tramites que se solicitan.

Asistir al lugar de la cita el dia'y hora

acordados.

Brindar asesoria para el llenado de los Formato de seguimiento
formatos que correspondan (carta de de citas

confidencialidad con tinta azul, aviso de Carta de confidencialidad
novedad, solicitud de registro de obra u Aviso de novedad

otros). Solicitud de registro de

obra
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Unidad ejecutora

Personal administrativo,
académico, de
investigacion, estudiantes
de la universidad o
terceros

Analista de Investigacion
y Propiedad Intelectual

Personal del Organo de
Propiedad Intelectual

Actividad

Llenar los formatos que correspondan (carta
de confidencialidad con tinta azul, aviso de
novedad, solicitud de registro de obra u
otros) y entregar al Analista de Investigacion y
Propiedad Intelectual del DADI.

Enviar la documentacion por el medio que le
sefiale el personal del Organo de Propiedad
Intelectual.

Asesorar en temas de registro de obras de
autor, de propiedad industrial o de
transferencia tecnoldgica, segun
corresponda. De ser necesario, proponer una
nueva cita para continuar con la asesoria; el
proceso se repite las veces que sean
necesarias.
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Formatos (nimero de
copias y su distribucién)

Formato de seguimiento
de citas

Carta de confidencialidad
Aviso de novedad
Solicitud de registro de
obra

Formato de seguimiento
de citas

Carta de confidencialidad
Aviso de novedad
Solicitud de registro de
obra

Formato de seguimiento
de citas
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Revision y aprobacion:

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

ELABORO: M.A. Bernardette Eunice Analista de Investigacién y

Gomez Cérdova Propiedad Intelectual
REVISO: Dra. Yaralin Jefa del Departamento de N
Aceves Villanueva Apoyo a la Docenciay la -

Investigacion wu

APROBO: Dra. Yaralin Jefa del Departamento de

Aceves Villanueva Apoyo a la Docenciay la

Investigacion wu
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764-20-17

CONVOCATORIAS PARA ESTANCIAS DE INVESTIGACION

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:

REVISION REVISION

INTERNA INTERNA

06 31/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria. Elaboracién del procedimiento.

Objetivo: Contribuir al fortalecimiento del posgrado y la investigacion a través de la promocion, asesoria y
apoyo administrativo a estudiantes de licenciatura interesados en participar en las convocatorias para
realizar estancia de investigacién, promovidas por el Programa Interinstitucional para el Fortalecimiento de

la Investigacidn y el Posgrado del Pacifico (Programa DELFIN).
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Unidad ejecutora

Analista de Posgrado

Alumno

Analista de Posgrado

Analista de Posgrado e
Investigacion de la
Coordinacién General de
Investigacion y Posgrado.

Analista de Posgrado

Alumno

Analista de Posgrado

Alumno

Actividad

Difundir el Programa de Verano
Cientifico, Delfin, en las unidades
académicas, a través de poster, tripticos
y platicas informativas.

Llenar solicitud via electrénica y entregar
al departamento.

Recibir solicitud y elaborar una relacién y
expediente de cada uno de los alumnos
solicitantes, enviar via electronica a la
Analista de Posgrado e Investigacion de
la Coordinacién General de Investigacion
y Posgrado.

Recibir via correo electrénico relacion de
alumnos que participaron en la
convocatoria.

Una vez publicados los resultados enviar
notificacion de los resultados al Analista
de Posgrado del Departamento de
Apoyo a la Docencia y la Investigacion

Recibir notificacion de los resultados.
Notificar a los Alumnos que resultaron
beneficiados, e instruir a los ganadores
sobre los trdmites pendientes (firma de
documentacion y pago de la beca).

Recibir notificacion y acudir el dia y la
hora indicada.

Realizar reunién con los alumnos
aceptados para dar instrucciones de la
estancia, asi como para la firma de
documentos requeridos.

Realizar su estancia de investigacion.
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Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Solicitud para estancia de
investigacion

Solicitud para estancia de
investigacion.

Relacion de alumnos que
participaron en la
convocatoria.

Relacion de alumnos que
participaron en la
convocatoria.

Oficio

Carta compromiso
Carta para el investigador

Carta compromiso
Carta para el investigador
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Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO: Lic. Cecilia

Gracia Samaniego
REVISO: Dra. Yaralin

Aceves Villanueva

APROBO: Dra. Yaralin

Aceves Villanueva

PUESTO

Analista de Posgrado

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Docencia y la

Investigacion

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Docencia y la

Investigacion
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764-20-18

CONVOCATORIA PRODEP

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:

REVISION REVISION

INTERNA INTERNA

06 31/08/2020  Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria. Elaboracién del procedimiento.

Objetivo: Dar difusion y asesoria sobre la Convocatoria PRODEP a la poblacidon académica, asi como el

seguimiento de las propuestas recibidas.
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Unidad ejecutora

Unidad Académica
Coordinacién de Investigacion y
Posgrado

Jefe del Departamento de Apoyo
a la Docencia y la Investigacion y
Analista de Posgrado

Unidad Académica
Personal Académico

Jefe del Departamento de Apoyo
a la Docencia y la Investigacion y
Analista de Posgrado

Analista de Posgrado

Coordinador General de
Investigacion y Posgrado
Jefe del Departamento de
Investigacion

PRODEP

Vicerrectorfa Campus Mexicali

Manual de Organizacion y Procedimientos

Actividad

Difundir informacion de la Convocatoria
del PRODEP y publicar en su péagina
web.

Programar talleres informativos para
aclaracion de dudas, en cada uno de
los campus.

Enviar correo electrénico a los
Coordinadores de Posgrado e
Investigacion de las Unidades
Académicas con la informacion del
taller y de la convocatoria PRODEP.

Asistir al taller informativo.

Accesar a la plataforma PRODEP para
actualizacion de Curriculum Vitae
Unico, llenar solicitud y entregar en el
departamento mediante un USB la
documentacion probatoria.

Revisar solicitudes y documentacion
probatoria en USB y en caso de
encontrar una irregularidad notificar al
académico para correccion.

Elaborar relacion de cada convocatoria
y entregar junto con las fichas de
recepcion a la Coordinacion General de
Investigacion y Posgrado.

Generar reportes e informacion
estadistica de solicitudes recibidas y
entregar.

Revisar solicitudes, recabar la firma del
representante institucional y enviar a
PRODEP.

Organizar los comités evaluadores,
dictaminar y enviar resultados a la
Coordinacién General de Investigacion
y Posgrado.

764-20-18

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Solicitud PRODEP.

Solicitud PRODEP
Documentacion
probatoria en USB

Solicitud PRODEP
Documentacion
probatoria.

Relacion de profesores
solicitantes.

Reportes estadisticos

Solicitud en fisico.
Documentacion
probatoria en USB

Dictdmenes de PRODEP.
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Unidad ejecutora

Coordinador General de
Investigacion y Posgrado

Secretaria
Analista de Posgrado

Personal Académico

Secretaria
Analista de Posgrado

Coordinador General de
Investigacion y Posgrado
Jefe del Departamento de
Investigacion

PRODEP

Rector y Coordinador General de
Investigacion y Posgrado

Jefe del Departamento de Apoyo
a la Docencia y la Investigacion

Vicerrectorfa Campus Mexicali
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Actividad

Recibir y turnar al Departamento.

Informar a los docentes favorecidos
fechas para la firma del dictamen.
Entregar dictdmenes.

Firmar de conformidad los resultados.

Enviar los dictdmenes firmados a la
Coordinacién General de Investigacion
y Posgrado.

Enviar dictdmenes firmados a PRODEP
para la asignacion de sus recursos.

Notificar al Rector la asignacién de
recursos mediante oficio.

Enviar asignacion de los recursos a los
Departamentos de Tesorerfa de los
campus, y a los administradores de las
unidades académicas.

Notificar al Departamento de Apoyo a
la Docencia y la Investigacion.

Recibir notificacion.

Por medio de un correo electrénico
enviar notificacion a Directores,
Personal Académicos y

Administradores sobre la disponibilidad

de los recursos.

764-20-18

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Dictamen de PRODEP.

Dictamen de PRODEP

Dictamen de PRODEP

Dictamen de PRODEP

Dictamen de PRODEP

Oficio con asignacion de
recursos PRODEP

Oficio con asignacion de
recursos PRODEP
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Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO: Lic. Cecilia

Gracia Samaniego

REVISO: Dra. Yaralin

Aceves Villanueva

APROBO: Dra. Yaralin

Aceves Villanueva

PUESTO

Analista de Posgrado

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Docencia y la

Investigacion

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Docencia y la

Investigacion

Vicerrectorfa Campus Mexicali

Manual de Organizacién y Procedimientos

764-20-18
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764-20-19

ELABORACION DE CONSTANCIAS
REVISION HISTORICA:
NO. DE FECHADE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION  REVISION
INTERNA INTERNA
06 31/08/202 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la

0 adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria. Elaboracién del procedimiento.

Objetivo: Definir los requisitos y el mecanismo para el otorgamiento oportuno de constancias por
elaboracion de Programas de Unidad de Aprendizaje, asi como por la participacién en proyectos de
investigacion, cuerpos académicos y modificacion o creacién de programas de licenciatura y/o posgrado,

segun sea el caso.
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Unidad ejecutora

Personal Académico

Analista de Investigacion y
Propiedad Intelectual,
Analista de Posgrado,
Analista de Disefio Curricular
y Aseguramiento de Calidad
Educativa y/o Analista de
Disefio Curricular y Planes de
Estudio

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Docenciay la
Investigacion

Analista

Personal Académico

Actividad

Solicitar Constancia al analista por
medio de correo via electronica u oficio.

Recibir solicitud, revisar y verificar que
existe la documentacién probatoria en
relacién con la constancia que se
solicita, en caso necesario revisar el
caso con el Jefe del Departamento.
Elaborar constancia.

Turnar a firma la constancia al Jefe del
Departamento de Apoyo a la Docencia
y la Investigacion.

Revisar y firmar de autorizado.

Resguardar la constancia hasta que se
entregue al académico que solicitd
dicha constancia.

Acudir a recoger la constancia
solicitada.

Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

764-20-19

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Oficio solicitando constancia.

Oficio solicitando constancia.

Constancia

Constancia

Constancia

Constancia
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Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO: Mtra. Bernardette
Eunice

Gomez Cérdova

Lic. Cecilia

Gracia Samaniego

Mtro. Issac

Avifia Camacho

Lic. Luz Elena

Franco Ruiz

REVISO: Dra. Yaralin

Aceves Villanueva

APROBO: Dra. Yaralin

Aceves Villanueva

PUESTO

Analista de Investigacion

y Propiedad Intelectual /

Analista de Posgrado/

Analista de Disefio
Curriculary
Aseguramiento de

Calidad Educativa/

Analista de Disefio
Curricular y Planes de

Estudio

Jefe del Departamento
de Apoyo a la Docencia

y la Investigacion

Jefe del Departamento
de Apoyo a la Docencia

y la Investigacion

Vicerrectorfa Campus Mexicali
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764-20-19

FIRMA

(1 y

Qq na QQ‘(&(/}U J—
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FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

PLAN DE ATENCION DE RECOMENDACIONES Y MEJORA CONTINUA DADI-O1
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DADI-01
PLAN DE ATENCION DE RECOMENDACIONES Y MEJORA CONTINUA
=l UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
_. Departamento de Apoyo a la Docencia y la Investigacién (DADI)
& Campus Mexicali
Plan de atencion de recomendaciones y mejora continiia
Eroprama educativol| pUniiad b ocitacan | Vigencia totales atendidas de forma parclal | atendidas de forma total
No. | Categorialcriterio Recomendacién Acclonssparasl °"|:"""""'"‘° dela Fd‘:"‘ operiodo | - pocponsable(s) % de avance

DADI-01
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

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

ORGANIGRAMA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

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

Junta de Consejo
Gobierno Universitario
e ™
Rector
\ J
e N\

Vicerrector

\. J/

(" lefe de Departamento h

de Apoyo a la Extension
de la Cultura
\ y la Vinculacién Y,

[ Secretaria ]

Analista de Extensién, lista d . sta d B MA:a]!l:t: ded Analista de
Vinculacién y Bolsa de Ana' ista de Se_rwc'lo Anal fsta e Se'rwcno odali :? c?s e Coop('era_cmn
Trabajo Social Comunitario Social Profesional Aprendizaje y Académica e

Educacién Continua Intercambio

2-270-767-DAECV-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, VINCULACION Y BOLSA DE TRABAJO
ANALISTA DE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO

ANALISTA DE SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL

ANALISTA DE MODALIDADES DE APRENDIZAJE Y EDUCACION
CONTINUA

ANALISTA DE COOPERACION ACADEMICA E INTERCAMBIO

Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

2-270-767-20-01

2-270-767-20-02

2-270-767-20-03

2-270-767-20-04

2-270-767-20-05

2-270-767-20-06

2-270-767-20-07
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2-270-767-20-01

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

Ubicacién del puesto: Vicerrectoria, Campus Mexicali.
Nivel del puesto: [\

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

Jefe inmediato: Vicerrectora, Campus Mexicali.

Subordinados inmediatos: Secretaria.
Analista de Extension, Vinculacion y Bolsa de Trabajo.
Analista de Servicio Social Comunitario.
Analista de Servicio Social Profesional.
Analista de Modalidades de Aprendizaje y Educacion
Continua.
Analista de Cooperacion Académica e Intercambio.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Coordinacion General de
Vinculacion y Cooperacion Académica.
Personal adscrito a la Coordinacion General de
Extension de la Cultura y Divulgacion de la Ciencia.
Departamentos de Apoyo a la Extension de la Cultura y
la Vinculacion de los campus.
Coordinadores de Extension y Vinculacion de las
Unidades Académicas del campus.
Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la Institucion.
Sector productivo, publico y privado y social.
Publico en general.
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2-270-767-20-01

Funcion genérica:

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

de la cultura, el intercambio estudiantil y la movilidad académica.

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 (CGECDC) y de

Vinculacion y Cooperacion Académica (CGVCA) 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 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 unidades académicas y dependencias

administrativas del campus para tramitar su firma, registro, seguimiento y evaluacion.
6. Coadyuvar en la permanente actualizacion del catdlogo de servicios.

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

y egresados de la universidad.
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10.

.

12.

13.

14.

15.

6.

17.

18.

19.

Vicerrectorfa Campus Mexicali
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2-270-767-20-01

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

egresados.

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.

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

Campus, cuando sea necesario.

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

Campus.

Dar seguimiento a tramites administrativos gestionados por la Coordinacion General de

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

Orientar a las unidades académicas para generar estrategias de oferta de servicios.

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

concordancia con la legislacion federal y la normatividad universitaria.

Apoyar a las unidades académicas en la atencion a empleadores.

Coadyuvar en conjunto con la Coordinacion General de Extension de la Cultura y
Divulgacion de la Ciencia en la promocion de la actividad cultural entre los diversos

sectores de la comunidad universitaria y la sociedad.

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

extension de la cultura y la vinculacion.

Participar en reuniones de planeacion de estrategias de promocion en el campus.

Sensibilizar a los directores de las unidades académicas para 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, asi como estimular la realizacion de acciones especificas en las unidades

académicas.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

Vicerrectorfa Campus Mexicali
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2-270-767-20-01

Gestionar ante dependencias externas de cardcter municipal o local (policia municipal,
H. Cuerpo de Bomberos, Cruz Roja, etc.) apoyos 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.

Promover entre los departamentos de la Vicerrectoria, unidades académicas, comunidad
estudiantil y publico en general, los servicios de produccién sonora y audiovisual del

Departamento de Produccion y Medios.

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.

Las demas inherentes a las actividades de extension de la cultura y la divulgacion.

Coordinarse con las unidades académicas en la retroalimentacion de informacion del

Sistema de Potenciales a Egresar (SIPE) para el Campus.

Apoyar en la difusion de ofertas de trabajo emitidas por el sector privado y social,

dirigidas a estudiantes y egresados de la Universidad.

Revisar las propuestas de convenios y contratos, tanto de cooperacion académica como
de vinculacion, procedentes de las unidades académicas y dependencias

administrativas del campus para tramitar su firma, registro, seguimiento y evaluacion.

Coordinar el registro de los programas de educacion continua que ofrezca las unidades

académicas en el campus.

Promover y coordinar con las unidades académicas la cooperacion académica en

materia de intercambio estudiantil y movilidad del personal académico.

Atender y coordinar las actividades dirigidas a estudiantes que realizan movilidad en el

campus.

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

junto con las unidades académicas.
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.
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Asesorar y apoyar las diferentes unidades receptoras en la creacion y registro de

programas de servicio social comunitario y profesional.

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.

Revisar anualmente el Manual de Organizacion del departamento (organigramas, manual
de funciones, diagramas de flujo, procedimientos, formatos e instructivos) para

determinar su funcionalidad y en su caso proceder a su actualizacion.

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).

Llevar el control del activo fijo del departamento a su cargo.

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

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.

Establecer en coordinacion con su jefe inmediato los procedimientos de organizacion
internos, asi como sugerir todos los controles y modificaciones que sean necesarios para

la mejor operatividad de los mismos.

Solicitar, recibir y revisar informes del personal del departamento.

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 nivel licenciatura.

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

similares o relacionadas con el cargo.
— Experiencia en el drea de planeacion y organizacion.

— Capacidad analitica, disposicion para el intercambio de ideas y trabajo en equipo,

asi 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.

— Manejo de paqueteria Windows (Word, Excel, Power Point, etc.).

156



Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-270-767-20-01

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO:  Dr. José Angel Jefe del Departamento de
Ledn Valdez Apoyo a la Extension de la y

Cultura y la Vinculacion

REVISO: Dra. Gisela Vicerrector 2
Montero Alpirez Campus Mexicali Yoo on
,”
APROBO: Dra. Gisela Vicerrector 2
Montero Alpirez Campus Mexicali oo on
,”
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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 Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

2-270-767-20-02

Vicerrectoria Campus Mexicali.

VI

Auxiliar Administrativo (367)

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

Personal adscrito al departamento.

Personal de las dependencias administrativas 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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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

15.

Elaborar anualmente en coordinacion con su jefe inmediato, un programa de actividades

y establecer los mecanismos necesarios para el cumplimiento del mismo.

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

documentos que sean necesarios.

Mantener un control numérico de oficios y documentos elaborados.

Recibir y registrar todos los documentos y correspondencia que le sean entregados,

realizando su distribucion y archivo.

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 alumnos, egresados, académicos y comunidad en general que

soliciten informacion sobre los tramites que se realizan en el departamento.

Realizar copias fotostaticas y/o escaneos de documentos que se requieran.

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

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

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

Elaborar a través del sistema las solicitudes de servicios varios, especiales, etc. que le

sean encomendados vy llevar un control de los gastos de compra del area.

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

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

operacion, solicitando lo necesario cuando asi se requiera.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Llevar el control del activo fijo del departamento en el Sistema Universitario de Control

Patrimonial (SUCOP) y apoyar en el levantamiento del inventario fisico.
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6.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
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Informar sobre los requisitos y beneficios de la credencial de egresados, asi como

expedirla llevando control sobre su impresion y pago.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

su area de trabajo.

Organizar y/o participar en la realizacion de eventos relacionados con el area.

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

establecimiento de los sistemas y procedimientos de organizacion interna.

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

por su jefe inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:
— Contar con 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.

— 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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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Ofelia Secretaria

Lomeli Félix
REVISO: Dr. José Angel  Jefe del Departamento de

Ledn Valdez Apoyo a la Extension de la y

Cultura y la Vinculacion

APROBO:  Dr. José Angel  Jefe del Departamento de
Ledn Valdez Apoyo a la Extension de la

Cultura y la Vinculacion
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ANALISTA DE EXTENSION, VINCULACION Y BOLSA DE TRABAJO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Mexicali.
Xl
Analista Técnico (253)

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

Personal adscrito al departamento.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la institucion.
Unidades receptoras.

Consejos.

Comités.

Alumnos.

Egresados.

Sectores publico, privado y social de la Entidad.

Participar en las actividades relacionadas con la promocion y seguimiento de vinculacion, asi

como gestionar, revisar, asesorar, elaborar, registrar y llevar un control de los convenios de

las Unidades Académicas del Campus Mexicali con el sector externo.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Elaborar anualmente en coordinacion con su jefe inmediato, un programa de actividades

y establecer los mecanismos necesarios para el cumplimiento del mismo.

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

Campus, cuando sea necesario.

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

Campus.

Dar seguimiento a tramites administrativos gestionados por la Coordinacion General de

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

Orientar a las unidades académicas para generar estrategias de oferta de servicios.

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

concordancia con la legislacion federal y la normatividad universitaria.

Apoyar a las unidades académicas en la atencion a empleadores.

Atender y asesorar a coordinadores de Extension de la Cultura y Vinculacion de las

unidades académicas respecto del proceso de elaboracion y firmas de un convenio.

Revisar los convenios desde el punto de vista juridico.

Llevar a cabo reuniones de trabajo con las instancias externas y las unidades
académicas involucradas para conocer los detalles y el alcance del proyecto de

convenio a realizar.

Dar seguimiento a los convenios recibidos por las Unidades Académicas y enviar a las

partes involucradas para hacer las adecuaciones pertinentes.

Gestionar la autorizacion de los convenios para recabar la firma y sello del abogado

general y demads autoridades universitarias segun sea el caso.

Realizar reuniones con los coordinadores de vinculacion en las unidades académicas,

para conocer el avance de los proyectos de convenios que se encuentran en trémite.
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Administrar la bolsa de trabajo para estudiantes y egresados.

Participar en los eventos especiales organizados por el departamento cuando le sea

indicado por su jefe inmediato.

Mantener actualizado el directorio de los coordinadores de vinculacion en las unidades

académicas.

Efectuar el envio oportuno de informes, reportes o documentacion que solicitan las

dependencias.

Reportar a la Coordinacion General de Vinculacion y Cooperacion Académica (CGVCA)
los convenios totalmente firmados por semestre para que ésta realice la actualizacion

de los Convenios en Pagina Web.
Elaborar constancias al personal académico por participar en promocion de convenios.

Asistir cuando se requiera a reuniones de COCECA, CENCAFI, COMITE DE VINC.
MEXICALI-EMPRESA.

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 relacionados con su

area.
Asistir a reuniones de trabajo que convoca el jefe inmediato.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

su area de trabajo.

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

establecimiento de los sistemas y procedimientos de organizacion interna.

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

por su jefe inmediato.
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28. 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 nivel licenciatura.
— 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.
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Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

ELABORO: Lic. Milca Analista de Extension, Vinculacion

Armenta Arias y Bolsa de Trabajo

REVISO: Dr. José Angel  Jefe del Departamento de Apoyo
Ledn Valdez a la Extension de la Cultura y la y
Vinculacion

APROBO: Dr. José Angel  Jefe del Departamento de Apoyo
Ledn Valdez a la Extension de la Culturay la

Vinculacién
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ANALISTA DE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Mexicali.

Xl

Analista Técnico (253)

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

Personal adscrito al departamento.

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

Unidades receptoras.

Supervisores de programas.

Publico en general.

Dar seguimiento al cumplimiento del Servicio Social Comunitario basado en la normatividad

vigente, asi como promover acciones encaminadas al fortalecimiento del espiritu del mismo,

a través de actividades de organizacion y monitoreo a los programas.
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Funciones especificas:

10.

Elaborar anualmente en coordinacion con su jefe inmediato, un programa de actividades

y establecer los mecanismos necesarios para el cumplimiento del mismo.

Atender y asesorar en coordinacion con el jefe del departamento a dependencias de
gobierno federal, estatal y municipal, organismos del sector social, asi como
dependencias administrativas y unidades académicas de la institucion, sobre los criterios
establecidos para el registro de unidades receptoras y programas de servicio social

comunitario.

Mantener actualizado el catalogo de programas de servicio social comunitario
registrados por las unidades receptoras y aprobados por las Comisiones Dictaminadoras

de Programas de Servicio Social.

Dar seguimiento al desarrollo de los programas de servicio social comunitario en los
diversos sectores con base en los criterios establecidos, asi como supervisar el

cumplimiento de las actividades registradas.

Atender y asesorar a los alumnos que soliciten informacion de su situacion como

prestador de servicio social comunitario.

Actualizar semestralmente el directorio de responsables de servicio social comunitario

de las unidades académicas.

Brindar capacitacion a los responsables de servicio social de las unidades académicas.

Apoyar con los talleres de induccion al servicio social a los responsables de servicio

social en las unidades académicas en caso de solicitarlo al Departamento.

Apoyar permanentemente a los programas masivos de prestacion de servicio social

comunitario.

Analizar periddicamente el funcionamiento general de los procesos, sistema vy
normatividad del servicio social comunitario, con la finalidad de proponer actualizaciones

y mejoras para su funcionamiento.
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Elaborar y enviar oportunamente la documentacion y los informes periddicos de las

actividades que se realizan en el area cuando se le solicite.

Enviar a responsables de servicio social comunitario en unidades académicas, listado
de asignados que se encuentran en calidad de rezago para que realizasen su

depuracion.

Mantener comunicacion directa y permanente con los responsables de servicio social
comunitario de las unidades académicas, asi como con organismos externos a fin de que
conozcan el estatus de sus programas, con la finalidad de agilizar tramites y eficientizar

procesos.

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

su area de trabajo.

Organizar y participar en la realizacion de eventos relacionados con el area.

Asistir a reuniones de trabajo del departamento.

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

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

por su jefe inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

170



Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

2-270-767-20-04

Requisitos minimos:

— Contar con titulo profesional grado licenciatura.

— Comprobante de experiencia minima de un afio en un puesto con actividades

similares o relacionadas con el cargo.

— Manejo de equipo y software de computacion, tales como Microsoft Office (Word,

Excel, Power Point, etc.) e internet.

— Aprobar examen psicométrico.
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[\ [0]%]2]33 PUESTO FIRMA

ELABORO: Lic. Inés Analista de Servicio

/
Pérez Rodriguez  Social Comunitario /‘/'e"

REVISO: Dr. José Angel Jefe del Departamento de Apoyo a la

Ledn Valdez Extension de la Cultura y la Vinculacion ’
APROBO: Dr. José Angel Jefe del Departamento de Apoyo a la

Ledn Valdez Extension de la Cultura y la Vinculacion y
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ANALISTA DE SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Mexicali.

Xl

Analista Técnico (253)

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

Personal adscrito al departamento.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la institucion.
Unidades receptoras.

Alumnos.

Egresados.

Coordinar el servicio social profesional que prestan los alumnos y pasantes de las unidades

académicas Campus Mexicali y escuelas incorporadas, a través del desarrollo de actividades

de promocion y vinculacion con los diversos sectores de la sociedad.
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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. Reuvisar, analizar y registrar los informes de actividades de los prestadores de servicio

social para su liberacion parcial y/o liberacion total.

3. Atender y asesorar a las dependencias de los diversos sectores sobre los criterios

establecidos para el registro de unidades receptoras y programas de servicio social.

4. Recibir, codificar y dar de alta en el sistema integral de servicio social los programas de
servicio social autorizados por la Comision de Servicio Social de las Unidades

Académicas.

5. Conformar el Catadlogo de Unidades Receptoras y Programas de Servicio Social

Profesional.

6. Mantener actualizado el archivo de liberacion y liberacion parcial, asi como los archivos

histéricos que permitan la generacion de reportes estadisticos.
7. Expedir las constancias de liberacion del Servicio Social Profesional.

8. Elaborar conjuntamente con los responsables de servicio social, el material de
orientacion necesario sobre los requisitos, tramites y procedimientos para la realizacion

del servicio social profesional.

9. Establecer comunicacion con las unidades académicas del area de la salud, asi como
ISESALUD para la entrega de plazas y participar en la asignacion de los prestadores de

servicio social.

10. Organizar reuniones con las unidades receptoras para tratar asuntos relacionados con

el servicio social.
11. Llevar un registro de los prestadores que han liberado su servicio social.
12. Elaborar y actualizar los datos estadisticos del servicio social.

13. Mantener en orden y actualizado el archivo de informacion a su cargo.
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Participar en la implementacion y seguimiento de programas y sistemas de calidad de

su area de trabajo.

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

establecimiento de los sistemas y procedimientos de organizacion interna.

Recibir y revisar los formatos de registros de programas, enviados por las Unidades

Receptoras asi como las dictaminaciones finales de las unidades académicas.

Trabajar en conjunto con los Responsables de Servicio Social Profesional en las
Unidades Académicas sobre los procesos que se Descentralizaron a las Unidades

Académica y que son: Asignacion, Bajas y Reporte Trimestral.

Participar en la Capacitacion a los Responsables de Servicio Social Profesional en lo que

respecta a los Procesos de Asignacion, Bajas y Reporte Trimestral.

Capacitar y apoyar a los Responsables de Servicio Social Profesional en la realizacion
de los Talleres de Induccion, que impartan a los jovenes interesados en realizar el

servicio social.

Apoyar a las Unidades Académicas en el Proceso de Asignacion cuando la situacion del

interesado sea caso especial.

Implementar los Proyectos de Mejoras Continua en materia de Servicio Social.

Coordinar y dar seguimiento con las Unidades Académicas el Registro de Programas de

Servicio Social que se asociardn a las asignaturas y que lo indique la Unidad Académica.

Trabajar en conjunto con la Coordinacion de Formacion Profesional y Vinculacion Univ.
(Rectorfa), en las Propuestas de Proyectos referente al Servicio Social, tales como

Reglamento, Lineamientos y Sistemas de Informacion, entre otros.

Mantener comunicacion permanente a través de correos electronicos o via telefénica,
con las Unidades Receptoras, prestadores de servicio social y Maestros Responsables

del Servicio Social.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.
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Presentar a su jefe inmediato un informe sobre el avance de las actividades realizadas

en su area.

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

area.

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

actividades que se realizan en el area cuando se le solicite.

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 o autorizado

por su jefe inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

— Contar con titulo profesional grado licenciatura.

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

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

Corel Draw, etc., asi como de Internet.

— Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

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

ELABORO: Lic. Karla Fernanda Analista de Servicio

Villa Nevarez Social Profesional }I\
REVISO: Dr. José Angel Jefe del Departamento de Apoyo a la

Ledn Valdez Extensién de la Cultura y la Vinculacién y
APROBO: Dr. José Angel Jefe del Departamento de Apoyo a la

Ledn Valdez Extensién de la Cultura y la Vinculacién y
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ANALISTA DE MODALIDADES DE APRENDIZAJE Y EDUCACION

CONTINUA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Mexicali
Xl
Analista Técnico (253)

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

Personal adscrito al Departamento.

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

Sector empresarial.

Egresados.

Estudiantes.

Publico en general.

Operar el Sistema Integral de Modalidades de Aprendizaje, el Sistema Institucional de Planes

y Programas de Estudio y Autoevaluacion y el Sistema Integral de Potenciales a Egresar, asf

como registrar lo referente a Educacion Continua ofertada por las unidades académicas.
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Funciones especificas:

10.

.

Elaborar anualmente en coordinacion con su jefe inmediato, un programa de actividades

y establecer los mecanismos necesarios para el cumplimiento del mismo.

Aprobar y proporcionar clave a los programas de Unidades de Aprendizaje (Otras
Modalidades y Proyectos de Vinculacion con Valor en Crédito) solicitados por las

Unidades Académicas, en los sistemas SIMA y SIPPEA.

Asesorar al personal académico en el registro de programas de unidades de aprendizaje

en el Sistema de Modalidades de Aprendizaje (SIMA).

Elaborar y enviar constancias al personal académico que formularon las unidades de

aprendizaje.

Brindar asesoria a las unidades académicas y unidades receptoras con respecto al

proceso de Practicas Profesionales.

Mantener actualizado el directorio de egresados de licenciatura y posgrado a través del

manejo del Sistema de Potenciales a Egresar (SIPE).

Fomentar el vinculo de identidad y pertenencia entre la UABC y sus egresados a través

de correo electronico y pagina de Facebook.

Apoyar a las unidades académicas o Coordinacion General de Vinculacion vy
Cooperacion Académica, cuando se requiera, en la aplicacion y verificacion de

herramientas para conocer la situacion académica y laboral de los egresados.

Promover y apoyar a las unidades académicas y a la Coordinacion de Vinculacion y
Cooperacion Académica, cuando se solicite, en la creacion y desarrollo de asociaciones

profesionales de egresados de la UABC.

Participar cuando sea requerido, en la realizaciéon de estudios e investigaciones en

materia de egresados.

Registrar los programas de Educacién Continua que ofertan las Unidades Académicas

(de manera propia 0 a través de Uniser).
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Registrar y elaborar constancias, certificados y diplomas de los cursos de educacién
continua que se imparten en las Unidades Académicas de manera propia, cuando sea

solicitado por los encargados de Educacién Continua.

Organizar y coordinar reuniones con las unidades académicas para tratar asuntos del

area a su cargo.

Participar en la elaboracion y revision de proyectos del departamento.

Revisar anualmente los manuales de organizacion del departamento (organigramas,
manual de funciones, diagramas de flujo, procedimientos, formatos e instructivos) para

determinar su funcionalidad y en su caso proceder a su actualizacion.

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

actividades que se realizan en el area cuando se le solicite.

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoca el jefe inmediato.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

su area de trabajo.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

inmediato.

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

establecimiento de los sistemas y procedimientos de organizacion interna.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Contar con titulo profesional grado licenciatura.

— Comprobante de experiencia minima de un afio en un puesto con actividades

similares o relacionadas con el cargo.

— Conocimientos sobre andlisis de datos, estadisticas, investigacion, planeacion vy

organizacion.

— Manejo de equipo y software, tales como Microsoft Office (Word, Excel, Power Poing,

etc.) Corel Draw e Internet.

— Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: ME. Ana Cecilia Analista de Modalidades de ( j O
Terrazas Durdn Aprendizaje y Educacion = o
Continua
REVISO: Dr. José Angel Jefe del Departamento de
Ledn Valdez Apoyo a la Extension de la y

Cultura y la Vinculacion

APROBO: Dr. José Angel Jefe del Departamento de
Ledn Valdez Apoyo a la Extension de la

Cultura y la Vinculacion
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ANALISTA DE COOPERACION ACADEMICA E INTERCAMBIO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Mexicali.

Xl

Analista Técnico (253)

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

Personal adscrito al departamento.

Personal de las dependencias adminis-trativas y
unidades académicas de la institucion.

Alumnos de la Institucion, visitantes

Publico en General.

Coordinacion

Académicos de la Institucion, visitantes
Personal académico y administrativo de otras
Instituciones de Educacion Superior.

Realizar y dar seguimiento a las actividades de cooperacion internacional e intercambio

académico, 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.

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

programas de intercambio académico y estudiantil.

Atender y asesorar a estudiantes y personal académico que solicite informacion sobre
los 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.

Apoyar en la elaboracion y difusion entre la comunidad universitaria de tripticos, folletos,

carteles, etc. que se requieran.

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.

Tramitar ante las instancias correspondientes las solicitudes de intercambio, movilidad

estudiantil, académica, solicitudes de becas de alumnos y personal académico.

Tramitar ante las Unidades Académicas solicitudes de intercambio de alumnos de otras

Instituciones de Educacion Superior nacionales e internacionales.

Dar seguimiento de los tramites de los estudiantes visitantes.

Participar y atender eventos que organiza el departamento de apoyo a la extension de
la cultura y la vinculacion y el grupo de mentores, para los estudiantes visitantes durante

su estancia en UABC.

Mantener comunicacion con los participantes de los programas de intercambio

académico y estudiantil durante su estancia.

Recabar de los participantes en estancias el reporte final de actividades para enviarlo a

la Coordinacion General de Vinculacion y Cooperacion Académica.
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21.
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Verificar el envio y recepcion del acta de calificaciones por parte de la Universidad

receptora a la Unidad Académica, de los participantes del programa de intercambio.

Facilitar copia de los Convenios que la UABC mantiene con otras instituciones de

Educacion Superior, a las Unidades Académicas que asi o soliciten.

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.

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.

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

que realiza el departamento.

Estar en contacto con los responsables de intercambio de cada facultad o escuela para

informales sobre las diferentes convocatorias existentes.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Contar con titulo profesional grado licenciatura.
— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.

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

Publisher, etc., asi como de Internet.

— Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

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

ELABORO:  Psic. Carmen Reyna Analista de Cooperacion

Cervantes Garcia Académica e Intercambio
REVISO: Dr. José Angel Jefe del Departamento de
Ledn Valdez Apoyo a la Extension de y

la Cultura y la Vinculacion

APROBO: Dr. José Angel Jefe del Departamento de
Ledn Valdez Apoyo a la Extension de

la Cultura y la Vinculacion
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Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTOS DE OPERACION

REVISION, SEGUIMIENTO Y FIRMA DE CONVENIOS FORANEOS 767-20-01

LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL 767-20-02
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REVISION, SEGUIMIENTO Y FIRMA DE CONVENIOS FORANEOS

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

06 31/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la
adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria. Elaboracién del procedimiento.

Obijetivo: Lograr la firma de los convenios generales y especificos con las unidades receptoras fordneas

para Servicio Social Profesional, Practicas Profesionales y Proyectos de Vinculacion con Valor en Créditos.
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Unidad ejecutora

Coordinador de
Vinculacién de la Unidad
Académica

Analista de Extension,
Vinculaciéon y Bolsa de
Trabajo

Coordinador de
Vinculacién de la Unidad
Académica

Analista de Extension,
Vinculacion y Bolsa de
Trabajo

Abogado General

Analista de Extension,
Vinculaciéon y Bolsa de
Trabajo

Coordinador de
Vinculacién de Unidad
Académica

Unidad Receptora

Coordinador de
Vinculacién de Unidad
Académica

Jefe de Departamento de
Apoyo a la Extension de la
Cultura y la Vinculacién

Vicerrectorfa Campus Mexicali
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Actividad

Enviar convenio para revision.

Recibir por parte de la unidad académica el
convenio digital para revision, enviar
retroalimentacion sobre observaciones o
errores encontrados para correccion.

Recibir archivo digital de convenio y realizar
las modificaciones necesarias en caso de
existir.

Recibir archivo digital y enviar al Abogado
General para recabar visto bueno de manera
digital.

Dar visto bueno.

Una vez aprobado por el Abogado General,

dar su visto bueno y enviar de manera digital
al Coordinador de Vinculacién de la Unidad

Académica.

Recibir archivo digital y enviar a la unidad
receptora para su impresién y recabar firmas
de su representante legal y testigo.

Recibir archivo digital, imprimir convenio en 3
tantos y recabar las firmas correspondientes.

Enviar convenios a Unidad Académica para
firma del director.

Recabar firma del director y enviar al

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

Recibir y turnar.

767-20-01

Formatos (niimero de
copias y su distribucion)

Convenio

Convenio

Convenio

Convenio

Convenio

Convenio

Convenio (3 juegos

impresos)

Convenio (3 juegos

impresos firmados)

Convenio (3 juegos
impresos firmados)

Convenio (3 juegos
impresos firmados)
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Unidad ejecutora

Analista de Extension,
Vinculaciéon y Bolsa de
Trabajo

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Extension de la
Cultura y la Vinculacion y del
Rector o Vicerrector

Analista de Extension,
Vinculaciéon y Bolsa de
Trabajo

Coordinador de Vinculaciéon
de Unidad Académica

Actividad

Recibir convenios debidamente firmados,
recabar sello y firma del abogado general,
firmas del Jefe del Departamento de
Apoyo a la Extension de la Cultura y la
Vinculacion y del Rector o Vicerrector
segun sea el caso.

Firmar de autorizado.

Realizar el resguardo de 1tanto de
convenios tanto de manera fisica como de
manera digital.

Enviar 2 tantos de convenios a Unidad
Académica.

Realizar el resguardo de 1tanto de
convenio tanto de manera fisica como de
manera digital.

Enviar 1tanto de convenio a la Unidad
Receptora

Vicerrectorfa Campus Mexicali

Manual de Organizacion y Procedimientos

767-20-01

Formatos (niimero de
copias y su distribucion)

Convenio (3 juegos
impresos firmados)

Convenio (3 juegos
impresos firmados)

Convenio (3 juegos
impresos firmados)

Convenio (2 juegos
impresos firmados)
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Revision y aprobacion:

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

ELABORO: Lic. Milca Analista de Extension, Vinculacion y

Armenta Arias Bolsa de Trabajo

REVISO: Dr. José Angel  Jefe del Departamento de Apoyo a la

Ledn Valdez Extensién de la Cultura y la Vinculacién

APROBO: Dr. José Angel  Jefe del Departamento de Apoyo a la

Ledn Valdez Extensién de la Cultura y la Vinculacién

192



Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

767-20-02

LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

06 31/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la
adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria. Elaboracién del procedimiento.

Objetivo: Revisar informes de servicio social profesional conforme al reglamento aplicable notificando a

usuario inconsistencias o en su caso emitir carta de liberacién.
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767-20-02
Jefe del
Departamento
Prestador de Responsable del Servicio Social Analista de Servicio Social de Apoyo a la
. . Profesional de la Unidad Profesional Extension de la
Servicio Social h
Académica Culturay la

Vinculacién

Revisar el informe final o

Presentgr_informe final Recibir el informe final o ambas parcnalldadesI
o parcialidad en el parcialidad en el sistema (SISS) pr esentadas en e
Sistema Integral de » sistema (SISS).

Servicio Social (SISS) revisary aprobar. —»

v

Aprobar el informe final o

7'y 7'y ambas parcialidades.
Realizar las . Est +
dificaciones gosie Generar  oficio  de

modif Correcto? 4 _ d

a su informe Liberacion de Servicio

final o Social en el SISS.

parcialidad v

indicadas. Enviar correo al
prestador v
informando de los sl . A X .

»| Firmar oficio

errores en su Imprimir oficio >
informe

| Sellar y digitalizar oficio |<—4,
I v v

Enviar a la unidad
académica con el
responsable de servicio
social para hacer
entrega al prestador de
servicio social

Parcial

¢Parcial
o Final?

El sistema
quedara abierto
para capturar la
segunda

parcialidad. Final
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: Lic. Karla Fernanda Analista de Servicio

Villa Nevarez Social Profesional p\’
REVISO: Dr. José Angel Jefe del Departamento de Apoyo
Ledn Valdez a la Extension de la Culturay la y
Vinculacion
APROBO: Dr. José Angel Jefe del Departamento de Apoyo
Ledn Valdez a la Extension de la Culturay la y
Vinculacion
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FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

LOS FORMATOS UTILIZADOS NO SON CONTROLADOS POR EL DEPARTAMENTO DE
APOYO A LA EXTENSION DE LA CULTURA Y LA VINCULACION. LOS TRAMITES SE
REALIZAN MEDIANTE PAGINA ELECTRONICA NO MANEJADA POR EL DEPARTAMENTO.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Departamento de
Servicios Estudiantiles
y Gestion Escolar
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ORGANIGRAMA
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y GESTION ESCOLAR

[ | | | | | | | I
Analista Analista de Soporte | | Analista de Analista de Mérito ) Auxiliar de Atencion Auxiliar de Analista de Analista de
Analista de Responsable de Técnico, y Nuevo Becas y Escolary Analista CENEVAL y a Servicios Organizacion de Orientacién Tutorfas,
Gestién Escolar Atencion a Alumnos| | Ingreso'y Control | | Credenciales | | Acreditaciones y Pélizas janti Eventos Insfituci Educativa y Asesorias
y Archivo Patrimonial i i i e';ﬁ’?fimfaﬁvo
CA:_’;‘"BL"B Auxiliar de
ertificados y )
Cartas de Pasantd Titdlacién pniar do
de Licenciatura olalzacion
Auxiliar de Auxiliar de Auxilar de
Certiicados y computo Atencién a
Cartas de Pasante Alumnos
Rigidos, —
Bachillerato e |Auxiliar de Control
e Escolar de
Posgrado

2-270-772-DSEGE-08-20
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DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y
GESTION ESCOLAR

SECRETARIA
ANALISTA DE GESTION ESCOLAR

AUXILIAR DE CERTIFICADOS Y CARTAS DE PASANTE DE
LICENCIATURA

AUXILIAR DE CERTIFICADOS Y CARTAS DE PASANTE RIGIDOS,
BACHILLERATO E INCORPORADAS

AUXILIAR DE TITULACION
AUXILIAR DE COMPUTO
AUXILIAR DE CONTROL ESCOLAR DE POSGRADO

ANALISTA RESPONSABLE DE ATENCION A ALUMNOS Y DE
ARCHIVO

AUXILIAR DE DIGITALIZACION
AUXILIAR DE ATENCION A ALUMNOS

ANALISTA DE SOPORTE TECNICO, NUEVO INGRESO Y CONTROL
PATRIMONIAL

ANALISTA DE BECAS Y CREDENCIALES

ANALISTA DE MERITO ESCOLAR Y ACREDITACIONES Y
EQUIVALENCIAS

ANALISTA DE CENEVAL Y POLIZAS

AUXILIAR DE ATENCION A SERVICIOS ESTUDIANTILES
AUXILIAR DE ORGANIZACION DE EVENTOS INSTITUCIONALES
ANALISTA DE ORIENTACION EDUCATIVA PSICOPEDAGOGICA

ANALISTA DE TUTORIAS, ASESORIAS ACADEMICAS Y SEGURO
FACULTATIVO

Vicerrectorfa Campus Mexicali

2-270-772-20-01

2-270-772-20-02

2-270-772-20-03

2-270-772-20-04

2-270-772-20-05

2-270-772-20-06

2-270-772-20-07

2-270-772-20-08

2-270-772-20-09

2-270-772-20-10

2-270-772-20-1

2-270-772-20-12

2-270-772-20-13

2-270-772-20-14

2-270-772-20-15

2-2720-772-20-16

2-2720-772-20-17

2-2720-772-20-18

2-2720-772-20-19

Manual de Organizacion y Procedimientos
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y GESTION

ESCOLAR

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:
Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Vicerrectoria, Campus Mexicali.
v

Jefe de Departamento (281)
Vicerrector Campus Mexicali.

Secretaria.

Analista de Gestion Escolar.

Analista Responsable de Atencion a Alumnos y de
Archivo.

Analista de Soporte Técnico, Nuevo Ingreso y Control
Patrimonial.

Analista de Becas y Credenciales

Analista de Merito Escolar Y Acreditaciones y
Equivalencias.

Analista de CENEVAL y Pdlizas.

Analista de Atencidn a Servicios Estudiantiles.
Auxiliar de Organizacion de Eventos Institucionales.
Analista de Orientacion Educativa y Psicopedagodgica.
Analista de Tutorias, Asesorias Académicas y Seguro
Facultativo.

Auxiliar de Certificados y Cartas de Pasante
Licenciatura.

Auxiliar de Certificados y Cartas Pasante Rigidos,
Bachillerato e Incorporadas.

Auxiliar de Titulacion.

Auxiliar de Computo.

Auxiliar de Control Escolar de Posgrado.

Auxiliar de Digitalizacion.

Auxiliar de Atencion a Alumnos.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la institucion.
Consejo Estatal de Sociedades de Alumnos (CESA)
Integrantes de los Comités Directivos de las
Sociedades de Alumnos

Alumnos.

Aspirantes a ingresar a la UABC

Egresados.

Entidades de educacion media superior.
Publico en general.

Dependencias del Sector Publico y Privado
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Funcion genérica:

Coordinar, asignar y supervisar las actividades que comprende el departamento, asi como
coadyuvar con la Vicerrectoria y la Coordinacion General de Servicios Estudiantiles y Gestion
Escolar en lograr el buen desempefio de las actividades de atencion, servicio y de gestion

que promuevan.

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 llevan 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 padron 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, asf

como constancias de no exigibilidad de los alumnos del campus.
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.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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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.

Coadyuvar con la Coordinacion General de Servicios Estudiantiles y Gestion 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 en licenciatura y posgrado, a
las unidades académicas del campus, de conformidad con el reglamento respectivo y
dentro del esquema institucional definido por la Coordinacion General de Servicios

Estudiantiles y Gestion Escolar.

Asistir en la gestion documental de la actividad escolar.

Notificar a las Unidades Académicas de la apertura de fechas para el registro ante
Ceneval (Egel y Egal) de Potenciales a egreso, supervisar el registro y coordinar la

logistica de la aplicacion.

Validar informacion académica y preparar la logistica para registro y aplicacion de

Examenes a Aspirantes a ingresar a la UABC.

Solicitar y recibir de las unidades académicas las propuestas de candidatos al Mérito

Escolar de licenciatura y posgrado. Revisar las propuestas y enviar a la CGSEGE.

Tramitar la emision de las credenciales definitivas de alumnos de nuevo ingreso, emitir

credenciales provisionales en caso necesario.

Emitir documentos de egreso de licenciatura y posgrado de conformidad con requisitos

establecidos en el Estatuto Escolar y demas normatividad universitaria.

Realizar afiliaciones al Seguro Facultativo de alumnos y registrar pdlizas de Seguro de

Accidentes de alumnos de nuevo ingreso.

202



21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

33.
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Asignar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

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

turnandola a quien corresponda.

Atender y brindar asesoria a toda persona que desee informacion de su competencia o

requiera de algun servicio que presta el departamento.

Apoyar las actividades de las sociedades de alumnos y ser gestor ante las diversas
instancias universitarias de la satisfaccion de sus fines, procurando fomentar la unidad,
la solidaridad y la participacion en actividades de beneficio a favor de la comunidad

estudiantil y de la sociedad en general.

Realizar actividades para la planeacion y organizacion de las actividades sobre los

tramites, servicios, etc. que se llevan a cabo en el departamento.

Supervisar el manejo de presupuesto y autorizar las solicitudes elaboradas en el sistema

integral de informacion Institucional (siii.uabc.mx).

Coordinarse con el personal del departamento para el establecimiento de los sistemas

y procedimientos de organizacion interna.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas que le sean indicado por su jefe inmediato

o cuando asi se requiera.

Participar en el evento de admision y reinscripcion, supervisando la organizacion y

fluidez de los mismos.

Representar en los eventos institucionales que le sean indicados por su jefe inmediato.

Planificar y organizar la ceremonia de potenciales a egresar.

Organizar la logistica de la ceremonia “Ponte la Camiseta” dirigido a los alumnos de

nuevo ingreso.

Fungir como Secretaria del Comité de Prevencion y Atencion de la Violencia de Genero

de la UABC.
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.
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Asistir a las reuniones del Comité de Prevencion y Atencion de la Violencia de Genero

de la UABC, asi como todas las actividades que por la naturaleza del cargo le confieran.

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

espiritu de colaboracion.

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

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

actividades que se realizan en el area cuando se le solicite.

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

su area de trabajo.

Revisar anualmente los manuales de organizacion del departamento (organigramas,
manual de funciones, diagramas de flujo, procedimientos, formatos e instructivos) para

determinar su funcionalidad y en su caso proceder a su actualizacion

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 autorizado o indicado

por su jefe inmediato.

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.

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades

similares.

— Deberd 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.

— Habitos de planeacion y organizacion.

— Habilidad para coordinar y dirigir acciones de personal.

— Tacto y diplomacia para el trato con el publico en general.

— Manejo de software en computacion.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: M.D. Mariana Jefe del Departamento de Servicios

Yéfiez Ruiz Estudiantiles y Gestién Escolar
REVISO: Dra. Gisela Vicerrector

Montero Alpirez Campus Mexicali

APROBO: Dra. Gisela Vicerrector

Montero Alpirez Campus Mexicali
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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 Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

2-270-772-20-02

Vicerrectoria, Campus Mexicali.
VII
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.

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

de apoyo administrativo que sean necesarias para el ejercicio del gasto y brindar trato

amable y cortés al personal de la institucion y publico en general.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

Atender y asesorar a estudiantes y personal académico, que solicite informacion sobre
tramites que se realizan en el departamento, entregandoles los formatos de solicitud,

requisitos y convocatorias, etc.

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

documentos que sean necesarios.

Controlar y enviar documentos oficiales por mensajeria y paqueteria.

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

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

Llevar el control del fondo fijo de caja, apegandose al procedimiento indicado por el

Departamento de Tesoreria.

Recibir y enviar informacion via correo electronico.

Sacar copias fotostaticas que se requieran.

Recibir tramites y realizar oficios de reembolsos de examenes, inscripciones y

reinscripciones para turnar a Tesoreria.

Realizar oficios de tramites de beca Mérito Escolar.

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

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

Elaborar a través de sistemas, solicitudes de compra, acciones de movilidad, anticipo
para gastos, reembolsos, pago a terceros (siii.uabc.mx) y ordenes de trabajo, asi como

dar seguimiento al tramite ante las dependencias encargadas.

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

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

operacion, solicitando lo necesario cuando asi se requiera.
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Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

su area de trabajo.

Organizar y/o participar en la realizacion de eventos relacionados con el area.

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

establecimiento de los sistemas y procedimientos de organizacion interna.

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

actividades que se realizan en el area cuando se le solicite.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

por su jefe inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:
— Contar con 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 y

sistema integral del gjercicio del gasto etc.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA DE GESTION ESCOLAR

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria, Campus Mexicali.

Xl

Analista Especializado (272)

Jefa del Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar.

Auxiliar de Certificados y Cartas de Pasante
Licenciatura

Auxiliar de Certificados Rigidos, Bachillerato e
Incorporadas.

Auxiliar de Titulacion.

Auxiliar de Computo.

Auxiliar de Control Escolar de Posgrado.

Personal adscrito al departamento.

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

Publico en general.

Coordinar y dirigir las actividades relativas a la admision, egreso y control escolar de los

alumnos inscritos en las Unidades Académicas del Campus Mexicali.
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Funciones especificas:

10.

.

Programar, coordinar, supervisar y ejecutar las actividades para los eventos de admision,

reinscripcion y reingreso.

Apoyar en la capacitacion y aplicacion de examen de admision como responsable de

sede de alguna Facultad correspondiente al campus Mexicali.

Atender e informar a los aspirantes sobre requisitos y politicas de admision.

Supervisar que se obtenga la documentacion que se utilizaréd en el proceso de

inscripcion, verificando que este completa y correcta.

Reclutar y coordinar al recurso humano que apoyara en el evento de inscripciones de

nuevo ingreso.

Supervisar la preparacion del ambiente virtual para el Reingreso (alumnos que
interrumpieron sus estudios) y atender las dudas de aquellos que se presenten ante el

Departamento.

Analizar las solicitudes de aspirantes de reingreso recibidas via internet y autorizar

conforme el reglamento universitario.

Coordinarse con Soporte Técnico y el Departamento de Informatica y Bibliotecas para la
preparacion del ambiente virtual e informacion que requieren los procesos de tutorias,

reinscripcion y ajustes por internet.

Elaborar en conjunto con el Departamento de Informatica y Bibliotecas el calendario de
reinscripcion por internet y una vez autorizado por la Coordinacion General de Servicios
Estudiantiles y Gestion Escolar, distribuirlo a las Unidades Académicas para su debida
difusion de los procesos (Tutorias primera etapa, Tutorias segunda etapa, reinscripcion

por internet, Ajustes en linea) a la poblacion estudiantil.

Capturar en sistema la(s) fecha(s) y hora de inicio y cierre de reinscripcion por internet

para todas las Unidades Académicas que participan del proceso.

Obtener y capturar la informacion relacionada con la oferta de alumnos que pasan de

tronco comun a carrera por unidad académica.
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18.

19.

20.

21.

22.
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Supervisar la inicializacion de base de datos del proceso de reinscripcion de alumnos.

Obtener, verificar y atender el reporte de inconsistencias que nos envia la Coordinacion
General de Informatica y Bibliotecas con respecto a las vigencias y carga académica del

periodo, previo a la generacion de actas de evaluacion ordinaria.

Supervisar la generacion de actas de evaluacion (ordinarias, extraordinarias,
regularizacion, competencias e intersemestrales) para su captura via internet por el

personal docente de las unidades académicas-

Analizar, autorizar, supervisar y en ocasiones aplicar el cambio de docente asignado a

la captura de actas de evaluacion generadas por sistema.

Solicitar a las Unidades Académicas nos indiquen aquellas unidades de aprendizaje que

no generen examen extraordinario y/o sean calificaciones solo alfabéticas.

Supervisar y en ocasiones aplicar cambio en la nomenclatura de unidades de
aprendizaje con respecto a su evaluacion numérica o alfabética. También si generan o

no examen extraordinario.

Supervisar que la captura de actas de evaluacion (ordinarias, extraordinarias,
regularizacion, competencias e intersemestrales) se de en su totalidad conforme el

reglamento universitario.

Supervisar la incorporacion de actas de evaluacion (ordinarias, extraordinarias,
regularizacion, competencias e intersemestrales) una vez que la captura sea en su

totalidad o bien cuando la Unidad Académica asi lo requiera.

Recibir, analizar y aplicar los ajustes a la carga académica de alumnos cuando las

unidades académicas no los haya aplicado y ajustes web haya cerrado.

Supervisar la generacion del reporte de bajas por falta de pago, analizar la naturaleza
de cada caso y solicitar al drea de captura la aplicacion en el mismo sistema para que

sea oficial la segunda emision de listas de asistencia.

Enviar a las Unidades Académicas el reporte de bajas por falta de pago aplicadas, para
que turnen a este departamento a aquellos alumnos que cuenten con su comprobante

de pago de reinscripcion y regularizar su situacion.
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Supervisar el reporte de Traslapes de horario en la carga académica, que el drea de

captura turna a la Unidades Académicas que corresponda para su analisis y resolucion.

Recibir de las Unidades Académicas que cuentan con Tronco Comdun vy aplicar las
solicitudes para reasignacion a carrera cuando a través de la subasta de carrera el

alumno no haya sido asignado en la de su interés y le haya sido otorgado el cambio.

Recibir de las Unidades Académicas las solicitudes de bajas extempordneas totales o
parciales, cancelacion de registros y/o prorrogas de tiempo y turnarlas a la Coordinacion

General de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar para su analisis y autorizacion.

Recibir de las unidades académicas las solicitudes de examen especial, mismas que se
revisan procedan conforme al estatuto para posteriormente ser turnadas a la

Coordinacion General de Servicios Estudiantiles para su autorizacion.

Recibir de la Coordinacion General de Servicios Estudiantiles las autorizaciones de bajas
extemporaneas y aplicar las modificaciones aprobadas en carga académica derivadas

de bajas extemporaneas.

Recibir de la Coordinacion General de Servicios Estudiantiles las autorizaciones de
cancelacion de registros para turnar al area de captura y ser aplicado al kardex de los

interesados.

Supervisar las actividades del personal a su cargo.

Supervisar y autorizar conforme a reglamento la captura de actas de evaluacion
complementarias que recibe el Departamento ya sea por haber quedado fuera de

sistema, por intercambio estudiantil y/o movilidad interna.

Supervisar la activacion de matriculas de alumnos que regresar de un intercambio
académico y que sean reportados por el Departamento de Apoyo a la Extension de la

Cultura y la Vinculacion.

Recibir de las Unidades Académicas y aplicar aquellas solicitudes de activacion de
matricula que procedan para carga adicional autorizada a la evaluacion permanente que

cursaran en el periodo.
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Supervisar la informacion contenida en el reporte que identifica a los alumnos

potenciales a egresar de cada Unidad Académica.

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

su area de trabajo.

Organizar y/o participar en la realizacion de eventos relacionados con el area.

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

establecimiento de los sistemas y procedimientos de organizacion interna.

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

actividades que se realizan en el area cuando se le solicite.

Realizar la inscripcion de alumnos aceptados al programa de Nivelacion a la Licenciatura
en Enfermeria sede Ensenada, Mexicali y Valle de las Palmas. El proceso incluye la
revision de antecedentes escolares, revision de la documentacion requerida de
inscripcion a dicho programa, asignacion de matricula cuando asi sea requerido,
integracion al padron oficial y activacion de matricula para pago de inscripcion, turnar a
digitalizacion los expedientes de alumnos inscritos, turnar a la unidad académica los
documentos de inscripcion que se nos fueron enviados asi como indicar aguellos que

hayan quedado pendientes de presentar para ser digitalizados.

Realizar la inscripcion de alumnos aceptados a través del comité de equidad, al
programa educativo de Licenciado en Ciencias de la Educacion dentro del Sistema de
Reinsercion Social el Hongo, proceso que incluye la revision de antecedentes escolares,
revision de la documentacion requerida de inscripcion a dicho programa, asignacion de
matricula cuando asi sea requerido, integracion al padron oficial y activacion de matricula
para pago de inscripcion, turnar a digitalizacion los expedientes de alumnos inscritos,
turnar a la unidad académica los documentos de inscripcion que se nos fueron enviados
asi como indicar aquellos que hayan quedado pendientes de presentar para ser

digitalizados.

Atender las solicitudes de Verificacion de informacién académica de los alumnos o

egresados y/o autenticidad de documentos expedidos por esta Universidad que
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solicitan a través del area de Recursos Humanos de diferentes empresas a nivel Nacional

o Internacional.

Administrar el control de matriculas

Atender, analizar y regularizar los casos de Homonimia en el padron oficial de

licenciatura con respecto a la matricula asignada.

Atender, analizar y regularizar los casos de duplicidad de matricula en el padrén oficial

de licenciatura.

Expedir contrarecibos de pago de reinscripcion al siguiente periodo a alumnos Medicina
que subastaran plaza de internado y que por la naturaleza de la actividad, requiere ser
previo al inicio de clases cuando los sistemas aun no se encuentran preparados para

pagos sistematizados.

Atender y brindar asesoria a toda persona que desee informacion de su competencia o

requiera de algun servicio que presta el departamento.

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de los programas vy actividades

realizadas.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas que le sean indicadas por su jefe inmediato o

cuando asi se requiera.

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

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 o autorizado

por su jefe inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Contar con Titulo Profesional grado de licenciatura.
— Comprobante de experiencia minima de cuatro afios en puesto similar.

—  Criterio necesario para resolver problemas de su competencia y contestacion de

correspondencia.
— Saber manejar software de computacion, tales como el word, excel, power point, etc.

— Aprobar examen psicométrico.
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AUXILIAR DE CERTIFICADOS Y CARTAS DE PASANTE DE

LICENCIATURA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria, Campus Mexicali.

VI

Auxiliar Administrativo Especializado (367)
Analista de Gestion Escolar.

Personal adscrito al departamento.

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

Egresados.

Publico en General.

Realizar las actividades previas a la elaboracion certificados de estudios y cartas de pasante

de licenciatura cuyo antecedente académico se encuentra en el sistema de control escolar.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

15.

Recibir y revisar solicitudes y documentacion requerida para los diferentes tramites que

se realizan en el area.

Elaborar Certificados y Cartas de Pasante de Licenciatura.

Elaborar certificados parciales, duplicados y reposiciones de licenciatura.

Sellary pasar a firma del jefe de departamento.

Atender y proporcionar informacion via telefonica, cuando asi se requiera.

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

Clasificar y archivar documentacion.

Brindar apoyo en la elaboracion de oficios, memorandums y otros documentos cuando

le sea requerido.

Entregar al area de digitalizacion el archivo para realizar copia en cada expediente del
usuario y después entregarlo al area de atencion de alumnos y archivo para que sea

entregado al interesado.

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.

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

su area de trabajo.

Organizar y/o participar en la realizacion de eventos relacionados con el area.

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

establecimiento de los sistemas y procedimientos de organizacion interna.
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16. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado o autorizado

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

18. 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 certificado de bachillerato o carrera técnica.

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.
— Debera poseer habitos de organizacion.

— Saber manejar software de computacion.

— Aprobar examen tedrico.

— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.

222



Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO:  Rosa Balderrama

Pérez

Rocio E. Zumaya G.

REVISO: Lic. Liliana
Taboada

APROBO: M.D. Mariana

Yafez Ruiz

PUESTO

Auxiliar de Certificados y Cartas

de Pasante de Licenciatura

Analista de

Gestion Escolar

Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles y Gestion

Escolar

Vicerrectorfa Campus Mexicali

Manual de Organizacién y Procedimientos

2-270-772-20-04

FIRMA

c X $ 5

o5l

223



Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

2-270-772-20-05

AUXILIAR DE CERTIFICADOS Y CARTAS DE PASANTE RIGIDOS,
BACHILLERATO E INCORPORADAS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Mexicali.

VI

Auxiliar Administrativo Especializado (367)

Analista de Gestién Escolar.

Personal adscrito al departamento.

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

Escuelas preparatorias incorporadas a la institucion.
Alumnos.

Egresados.

Publico en General.

Realizar actividades para la elaboracion, registro y autorizacion de certificados de estudios y

cartas de pasante de egresados cuya informacion aparece en HP 3000, tramites manuales

o0 escuelas incorporadas del Campus Mexicali, ademas de registro de certificados de

Unidades Académicas de Tijuana y Ensenada cuyo egreso pertenece Mexicali, verificando

que se cumplan con las disposiciones reglamentarias de la institucion.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Recibir y revisar solicitudes y documentacion requerida para los diferentes tramites que

se realizan en el area.

Elaborar relacion de tramites recibidos por el archivo, tanto de Certificados de Estudios
Profesionales y Cartas de Pasante, duplicados, parciales, asi como de Bachillerato

incorporado.

Sellar y pasar a firma del jefe de departamento y enviar memorando para posterior firma

del coordinador.

Emitir kardex de tramites que sean solicitados al departamento.

Elaborar Certificados de Bachillerato parciales, totales y duplicados, de Escuelas

Preparatorias Dependientes e Incorporadas a la UABC.

Buscar fisicamente actas de evaluacion de tramites de Certificados de Bachillerato.

Atender y proporcionar informacion telefonica cuando asi se requiera.

Registrar la documentacion escolar: certificados de estudio, cartas de pasante, etc. de
las unidades académicas del Campus Mexicali y de las escuelas preparatorias

incorporadas, segun corresponda.

Alimentar tabla-reporte de tramites recibidos en ventanilla para el control de tramites y

fechas de elaboracion.

Elaborar los oficios de envié de documentos a la ciudad de Tijuana y Ensenada.

Elaborar oficios de autorizacion de examenes de regularizacion a las oficinas de

COBACH, para alumnos de quieran regularizar su bachillerato y que cursaron plan UABC.

Brindar apoyo en la elaboracion de oficios, memorandums y otros documentos cuando

le sea requerido.

Elaborar y enviar oportunamente la documentacion de tramites elaborados vy los

informes periddicos de las actividades que se realizan en el drea cuando se le solicite.
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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.

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

su area de trabajo.

Organizar y/o participar en la realizacion de eventos relacionados con el area.

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

establecimiento de los sistemas y procedimientos de organizacion interna.

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

por su jefe inmediato.

Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y/o solicitadas 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 o carrera técnica.

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.
— Debera poseer habitos de organizacion.

— Saber manejar software de computacion.

— Aprobar examen tedrico.

— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicomeétrico.
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Yéfiez Ruiz Servicios Estudiantiles y Gestion

Escolar
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AUXILIAR DE TITULACION

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:
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Vicerrectoria, Campus Mexicali.

VI

Auxiliar Administrativo Especializado (367)

Analista de Gestién Escolar.

Personal adscrito al departamento.

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

Egresados.

Publico en General.

Realizar las actividades para la revision, autorizacion, emision, registro y certificacion de la

documentacion escolar referentes a actas de examen y/o exencion de examen profesional,

constancias de no exigibiliadad de examen profesional, verificando que se cumplan con las

disposiciones reglamentarias de la institucion asi como generar constancias de los diferentes

procesos de titulacion, ademas de generar los recibos de no adeudo de documentos para

titulacion.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

15.

Revisar que la documentacion recibida cumpla con los requisitos establecidos.

Elaborar recibos de no adeudo de documentos que sean solicitados.

Elaborar constancias de no exigibilidad de acta de examen profesional, generar, revisar,

registrar y certificar actas de examen y/o exencion de examen profesional.

Elaborar constancias de cualquier tramite de titulacion recibido en ventanilla.

Pegar y cancelar fotografias y colocar los sellos a toda la documentacion que asi se

requiera.

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

requiera.

Atender y proporcionar informacion via telefonica, cuando asi se requiera.

Revisar los expedientes para el registro de tramites correspondiente de los mismos.

Realizar los registros correspondientes de actas de examen y/o exencion de examen

profesional.

Elaboracion de oficios, memorandums y otros documentos para la elaboracion o envio

de documentacion escolar.

Entregar al drea de digitalizacion la documentacion elaborada, para que se digitalice,
una vez digitalizada, elaborar memorandums para envio de documentacion a quien

corresponda, unidades académicas o coordinacion.

Elaborar y enviar oportunamente la documentacion y los informes de las actividades que

se realizan en el drea cuando se le solicite.

Mantener un control adecuado sobre la documentacion que maneja.

Brindar apoyo en el evento de admision e inscripcion de las unidades académicas.

Alimentar la pagina de titulacion para seguimiento de diferentes tramites de titulacion.
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6.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
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Dar seguimiento o iniciar tramites de Menciones Honorificas, segun sea el caso para su

elaboracion.

Armar expedientes para elaboracion de titulos y cedulas profesionales a la coordinacion.

Elaborar recibos de no adeudo de documentos que sean solicitados.

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.

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

su area de trabajo.

Organizar y/o participar en la realizacion de eventos relacionados con el area.

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

establecimiento de los sistemas y procedimientos de organizacion interna.

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

por su jefe inmediato.

Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y/o solicitadas 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 o carrera técnica.

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.
— Debera poseer habitos de organizacion.

— Saber manejar software de computacion.

— Aprobar examen tedrico.

— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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AUXILIAR DE COMPUTO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectorfa Campus Mexicali
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Vicerrectoria, Campus Mexicali.

VI

Auxiliar Administrativo Especializado (367)

Analista de Gestién Escolar.

Personal adscrito al departamento.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Alumnos.

Publico en general.

Realizar todas las actividades necesarias para la captura, validacion y actualizacion de la

informacion académica contenida en la documentacion escolar de los sistemas establecidos

en el departamento.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

15.

6.

Revisar y actualizar el historial académico de los alumnos, en el sistema establecido en

el departamento.

Generar e imprimir los historiales académicos que le sean solicitados.

Participar en los procesos de reinscripcion de las unidades académicas.

Llevar a cabo la actualizacion de carga académica.

Captar, validar y emitir actas de evaluacion, asi como llevar el control de las mismas.

Realizar la aplicacion de bajas autorizadas.

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

Emitir la documentacion escolar que le sea solicitada.

Actualizacion de informacion en la aplicacion para Internet.

Asesorar a las Unidades Académicas en el registro de alumnos de evaluacion

permanente, examenes especiales, etc.

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

actividades que se realizan en el area cuando se le solicite.

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.

Organizar y/o participar en la realizacion de eventos relacionados con el area.

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

establecimiento de los sistemas y procedimientos de organizacion interna.

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

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 certificado de bachillerato o carrera técnica.

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades

similares.

— Debera poseer agilidad manual y visual para la realizacion de las actividades.

— Conocimientos basicos de software tales Word, Excel, etc. de computacion.

— Habilidad para la retencion de datos e informacion.

— Aprobar examen tedrico.

— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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AUXILIAR 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 Mexicali.

VI

Auxiliar Administrativo Especializado (367)
Analista de Gestion Escolar.

Personal adscrito al departamento.

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

Egresados.

Publico en general.

Realizar todas las actividades para llevar a cabo los procesos de inscripcion, reinscripcion y

egreso de los alumnos de posgrado, asi como la emision y autorizacion de actas de examen,

certificados de estudio, grados, diplomas, menciones honorificas y demas documentos que

se requieran.

238



Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

2-270-772-20-08

Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

Elaborar oficios, memorandums, estadisticas y toda aquella documentacion que sea

necesaria para la realizacion de las actividades.

Recibir y enviar documentacion necesaria a las dependencias administrativas y unidades

académicas de la institucion, cuando asi se requiera.
Revisar y autorizar las solicitudes de examenes reglamentarios de posgrado.

Generar las actas y/o constancias de no exigibilidad de posgrado y enviar a firma,

posteriormente a las unidades académicas.
Generar cardex a solicitud de alumnos, egresados y coordinadores de posgrado.

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

asl lo requiera.

Entregar al Area de Digitalizacion, todos los documentos que se requieran digitalizar,

verificando en el sistema que exista en el expediente del alumno.
Elaborar las constancias de estudio que le sean solicitadas por los alumnos y egresados.

Revisar la documentacion de los alumnos de nuevo ingreso y llevar a cabo el proceso

de inscripcion del programa de posgrado.

Llevar el control de archivo del historial académico del alumno y mantener actualizado

el registro de los mismos.

Revisar y controlar el evento de captura de las actas de evaluacion del programa de

posgrado.
Captura de actas de evaluacion complementarias.
Revisar, elaborar y registrar los tramites de certificados de estudio que el alumno solicite.

Llevar un control de los libros de registro de los certificados de estudio.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
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Revisar y elaborar oficios de acreditacion, equivalencia y revalidacion ademas de

turnarlos para firma y posteriormente a digitalizacion

Elaborar y enviar a las unidades académicas, una relacion sobre la situacion que
presenta cada expediente, notificando los documentos que adeuden para que sean

solicitados a los alumnos y completar el expediente en el departamento.

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

actividades que se realizan en el area cuando se le solicite.

Brindar apoyo en los procesos de admision y reinscripcion de las unidades académicas.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

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.

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

su area de trabajo.

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

establecimiento de los sistemas y procedimientos de organizacion interna.

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

por su jefe inmediato.

Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y/o solicitadas 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 o carrera técnica.
— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.

— 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.
— Tacto y diplomacia para el trato y servicio al publico en general.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA RESPONSABLE DE ATENCION A ALUMNOS Y DE ARCHIVO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria, Campus Mexicali.
Xl
Analista Especializado (272)

Jefe del Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar.

Auxiliar de Digitalizacion.
Auxiliar de Atencién a Alumnos.

Personal adscrito al departamento.

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

Egresados.

Publico en general.

Realizar las actividades necesarias para la recepcion, despacho, archivo y control de los

documentos que se reciben en el departamento, asi como turnarla a quien corresponda.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Recibir, despachar y clasificar la documentacion para su archivo o distribucion.

Llevar y mantener actualizado el control de los expedientes y/o archivo de las unidades
académicas y dependencias administrativas de la institucion durante 4 afios para
documentacion general y de manera indefinida para lo relacionado con control

patrimonial.

Mantener control sobre los registros de correspondencia recibida y despachada.

Atender cualquier duda o aclaracion que se tenga con respecto a la documentacion que

se maneja en el archivo.

Hacer una relacion de todos los tramites de cédulas, titulos y de certificados por fecha

de recibidos.

Mantener en control y en Optimas condiciones los archivos de resguardo de

documentos.

Elaborar oficios o memorandos para envio de documentacion a dependencias

administrativas o unidades académicas.

Realizar inventario de articulos de oficina.

Resguardar bajo llave los archivos al final de la jornada de trabajo, asi como establecer

las medidas de seguridad que se consideren necesarias.

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

actividades que se realizan en el area cuando se le solicite.

Apoyar en los procesos de admision y reinscripcion de las unidades académicas cuando

le sea solicitado por su jefe inmediato.

Turnar y registrar en tabla la correspondencia que se envia a Zona Costa.

Elaborar los oficios para remitir tramites de titulos y cédulas profesionales que

corresponden a la Facultad de Odontologia.
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14.

15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
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Elaborar los oficios para remitir tramites a Zona Costa y Unidades Académicas.

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

su area de trabajo.

Organizar y/o participar en la realizacion de eventos relacionados con el drea, cuando

asi se requiera.

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

establecimiento de los sistemas y procedimientos de organizacion interna.

Recibir del area de Control Escolar, tramites de Certificados de estudios profesionales y

Carta Pasante, para posteriormente turnarlos al drea de digitalizacion.

Notificar via telefénica a todas aquellas personas cuyo tramite solicitado ingresd por
ventanilla y que por diversas causas, no procede para que a la brevedad posible pase

por la documentacion que dejo en su momento.

Separary entregar nomina a los compafieros los dias de catorcena, ademas de elaborar

oficio para regresar dicha némina.

Hacer la busqueda en sistema de todas aquellas matriculas de documentos que no la

contienen, previo al envio al éarea de Digitalizacion.

Sacar copias a los oficios recibidos para turnarlos a las areas correspondientes.

Revisar los adeudos para entrega de tramites de titulacion, en el propio sistema de

adeudos de titulacion.

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

se le indigue.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

Participar en las reuniones de trabajo convocadas por su jefe, cuando asi se le indique.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.
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28. Brindar atencion a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

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

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

31. 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 grado licenciatura.

— Comprobante de experiencia minima de cuatro afios en puesto o actividades

similares.
— Debera poseer habitos de organizacion.
— Saber manejar software de computacion.
— Tacto y diplomacia para el trato y servicio al publico en general.
— Facilidad para el manejo y archivo de documentos.

— Aprobar examen psicométrico.
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AUXILIAR DE DIGITALIZACION

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

2-270-772-20-10

Vicerrectoria, Campus Mexicali.

VI

Auxiliar Administrativo Especializado (367)

Analista Responsable de Atencion a Alumnos y
Archivo.

Personal adscrito al departamento.

Realizar todas las actividades necesarias para la digitalizacion de documentos y demas

documentos que le sean turnados.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Recibir y digitalizar los documentos de los alumnos y egresados que le sean turnados

por parte del personal adscrito.

Realizar la consulta en el sistema de los expedientes de los alumnos, cuando asi se

requiera.

Realizar la depuracion y actualizacion de documentos en los expedientes de los alumnos

que se encuentran en el sistema.

Apoyar en los procesos de inscripcion y reinscripcion cuando sea solicitado por su jefe

inmediato.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

su area de trabajo.

Organizar y/o participar en la realizacion de eventos relacionados con el area.

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

establecimiento de los sistemas y procedimientos de organizacion interna.

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

su jefe inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Contar con certificado de bachillerato o carrera técnica.

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.
— Debera poseer agilidad manual y visual para la realizacion de las actividades.

— Conocimientos basicos de software tales word, excel, etc. de computacion.

— Habilidad para la retencion de datos e informacion.

— Aprobar examen tedrico.

— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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AUXILIAR DE ATENCION A ALUMNOS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria, Campus Mexicali.

v

Auxiliar Administrativo (317)

Analista Responsable de Atencion a Alumnos y Archivo.

Personal adscrito al departamento.

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

Egresados.

Publico en general.

Atender y orientar a los aspirantes, alumnos, egresados y publico en general sobre los

procedimientos a seguir para la inscripcion, reinscripcion y obtencion de documentacion

escolar, ademas de proporcionar la informacion y recibir solicitudes de los tramites que se

realizan en el departamento.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

Informar y proporcionar la documentacion requerida para la realizacion de algun tramite
u obtencion de un documento escolar a aspirantes, alumnos, egresados y publico en

general.

Recibir solicitudes y documentacion requerida para cualquier tramite y turnarla a quien

corresponda.

Atender y proporcionar informacion via telefonica, cuando asi se requiera.

Recibir del personal de las diferentes areas del departamento, la documentacion que
debe entregarse al alumno o egresado, archivar y recabar firma de recibido si se

requiere.

Turnar al area de digitalizacion, toda la documentacion que se requiera.

Emitir reporte de tramites solicitados por mes y entregar a su jefe inmediato.

Imprimir la documentacion (solicitudes, requisitos, etc.) requerida para realizacion de

tramites.

Llevar y mantener un control sobre los registros y documentacion que maneja.

Contactar mediante correo electronico o via telefonica al alumno o egresado, para

notificarle que pase a recoger documentacion, cuando la solicitud asi lo amerite.

Obtener las copias fotostaticas de la documentacion que se requiera.

Brindar apoyo en los procesos de admision y reinscripcion de las unidades académicas.

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

competencia.

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

su area de trabajo.

Participar en la realizacion de eventos relacionados con el drea.
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Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Participar en las reuniones de trabajo convocadas por su jefe, cuando asi se le indique.

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

por su jefe inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

—  Contar con certificado de bachillerato o carrera técnica.

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

— Debera poseer habitos de organizacion.

— Saber manejar software de computacion.

— Tacto y diplomacia para el trato y servicio al publico en general.

— Aprobar examen tedrico.

— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA DE SOPORTE TECNICO, NUEVO INGRESO Y CONTROL

PATRIMONIAL

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria, Campus Mexicali.
Xl
Analista Especializado (272).

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.

Dar soporte técnico al equipo de computo y controlar la aplicacion de examenes de

conocimientos a los aspirantes de nuevo ingreso, asi como apoyar en los eventos de

inscripcion de alumnos ademas de conservar en orden el inventario del departamento.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

15.

16.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computo del departamento.

Instalar y configurar Hardware y Software en equipos de computo.

Instalar y configurar de Sistemas Operativos de Microsoft, HP9000 y HP3000.

Administrar el centro de evaluacion para aspirantes de nuevo ingreso.

Coordinar junto con el jefe de departamento el recorrido de padron de alumnos de

nuevo ingreso.

Analizar y presentar propuestas para la adquisicion de equipo de computo tanto

hardware y software para el mejor funcionamiento de los procesos del departamento.

Controlar y mantener stock de inventario de componentes electronicos.

Dar capacitacion y soporte al personal del departamento en el uso del sistema de

digitalizacion Laserfishe.

Coordinarse con el Analista de Gestion Escolar para apoyar en los procesos de admision

y reinscripcion de alumnos.

Instalar y configurar del médulo de digitalizacion de documentos.

Instalar y configurar de periféricos tales como: Scanner e impresores de alta capacidad.

Asesorar a usuarios en el manejo de paqueteria de Microsoft Office.

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

actividades que se realizan en el area cuando se le solicite.

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

su area de trabajo.

Llevar el control del activo fijo del departamento en el Sistema Universitario de Control

Patrimonial (SUCOP) y apoyar en el levantamiento del inventario fisico.

Organizar y/o participar en la realizacion de eventos relacionados con el area.
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Coordinarse con su jefe inmediato y demds personal del departamento para el

establecimiento de los sistemas y procedimientos de organizacion interna.

Realizar el layout para credenciales de nuevo ingreso al inicio de cada semestre.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Atender a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su competencia.

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

se le indigue.

Participar en las reuniones de trabajo convocadas por su jefe, cuando asf se le indique.

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

por su jefe inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

— Contar con titulo profesional grado licenciatura.

— Comprobante de experiencia minima de cuatro afios en puesto o actividades

similares.

— Habitos de planeacion y organizacion.

— Saber manejar software de computacion.

— Aprobar examen psicométrico.

258



Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-270-772-20-12

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: Lic. Leonardo Analista de Soporte
Lazcano Zatarain ~ Técnico, Nuevo Ingreso y

Control Patrimonial

REVISO: M.D. Mariana Jefe del Departamento de
Yéfiez Ruiz Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar

APROBO: M.D. Mariana Jefe del Departamento de
Yéfiez Ruiz Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar

259



Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

2-270-772-20-13

ANALISTA DE BECAS Y CREDENCIALES

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria, Campus Mexicali.

Xl

Analista Especializado (272).

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.

Revisar, analizar y dar seguimiento a las solicitudes de becas licenciatura y posgrado del

Municipio de Mexicali de acuerdo a lo establecido en el reglamento de becas de la UABC,

asi como proporcionar la informacion requerida a los estudiantes y personas involucradas en

los diferentes programas de becas internos y externos.
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Funciones especificas:

10.

.

Atender a estudiantes y personas involucradas en programas de becas que solicitan

informacion.

Coadyuvar en la atencion y seguimiento de los alumnos beneficiados con las becas de

Gobierno Federal y Estatal.

Recibir, revisar y evaluar las solicitudes de becas para su aprobacion, basado en los
requisitos que plantea el reglamento de becas de la UABC y las convocatorias dentro

de las vigencias que éstas establezcan.

Relacionar y sellar la documentacion que se entrega para archivo.

Recibir correspondencia de las Dependencias Administrativas o Unidades Académicas

para su despacho.

Mantener control, ordenado y en perfectas condiciones los archivos que tiene a su

cargo.

Recibir, revisar y evaluar las solicitudes de becas prorroga de posgrado para su
aprobacion, basado en los oficios de aceptacion que envian las unidades académicas y
en los requisitos que plantea el reglamento de becas de la UABC vy las convocatorias

dentro de las vigencias que éstas establezcan.

Resguardar documentacion referente al tramite de becas, asi como establecer las

medidas de seguridad que se consideren necesarias.

Brindar atencion a todas aquellas personas y dependencias que deseen tratar asuntos

de su competencia.

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

se le indigue.

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

actividades que se realizan en el area cuando se le solicite.
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Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

su area de trabajo.

Organizar y/o participar en la realizacion de eventos relacionados con el area.

Coordinarse y sugerir a su jefe inmediato las modificaciones que sean necesarias para

la mejor realizacion de sus funciones.

Tomar fotografias e imprimir credenciales provisionales a alumnos de licenciatura,
posgrado o intercambio académico, asi como mantener contacto con el proveedor de

las credenciales definitivas.

Organizar y supervisar evento de entrega de credenciales a alumnos de nuevo ingreso.

Atender a alumnos que requieren credencial por extravio, coordinarse con el proveedor

para su emision y envio al DSEGE.

Revisar informacion socioecondmica en las solicitudes de becas a través de

herramientas informaticas.

Participar en las reuniones de trabajo convocadas por su jefe, cuando asi se le indique.

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

por su jefe inmediato.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Contar con titulo profesional grado licenciatura.

— Comprobante de experiencia minima de cuatro afios en puesto o actividades

similares.
— Debera poseer habitos de organizacion.

— Saber manejar software de computacion, uso y manejo del sistema electronico para

la elaboracion, revision y seguimiento de los diferentes tipos de becas.
— Tacto y diplomacia para el trato y servicio al publico en general.
— Facilidad para el manejo y archivo de documentos.

— Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA DE MERITO ESCOLAR Y ACREDITACIONES Y

EQUIVALENCIAS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria, Campus Mexicali.

Xl

Analista Especializado (272)

Jefe del Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar.

Personal adscrito al departamento.

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

Auxiliar de Certificados y Cartas de Pasante de
Licenciatura

Auxiliar de Digitalizacion.

Alumnos.

Publico en general.

Recibir y dar seguimiento a las propuestas semestrales de Mérito Escolar de los egresados

de los programas educativos de licenciatura y posgrado del campus Mexicali, asi como

atender y seguimiento a todas las personas interesadas en tramites de acreditaciones y

equivalencias de estudios profesionales recibidos en cada convocatoria.
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Funciones especificas:

1. Atender a estudiantes y personas involucradas en mérito escolar que solicitan

informacion.

2. Generar reporte de Mérito Escolar de licenciatura y posgrado cada semestre y revisar
que los candidatos cumplan con los requisitos de acuerdo al reglamento del

reconocimiento al Mérito Universitario de la UABC.

3. Solicitar semestralmente a las Unidades Académicas la notificacion de los egresados
que son candidatos para Meérito Escolar de licenciatura y posgrado y hacer la

comparacion con los candidatos del reporte de Mérito Escolar.

4. Emitir constancias de mérito Escolar y enviar para su firma a la Coordinacion General de
Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar junto con la propuesta de mérito escolar

recibida de las unidades académicas para su revision y autorizacion cuando proceda.

5. Supervisar la digitalizacion de las constancias de mérito y resguardarlas previa a la

entrega al interesado.
6. Notificar via correo electronico al egresado que fue el Merito Universitario.

7. Apoyar en la realizacion de la Ceremonia Anual de Méritos Escolares organizada por la

Coordinacion General de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.

8. Entregar constancias y/o diplomas de Mérito Escolar que no fueron entregados en su

debido momento.

9. Autorizar los beneficios de la Beca Merito Escolar, segun la normatividad del Reglamento

de Becas.

10. Recibir y analizar de solicitudes de aspirantes via acreditacion o equivalencia de

estudios.

1. Enviar a las unidades académicas mediante oficio las solicitudes de acreditacion o

equivalencia para su analisis y dictaminar si proceden o no.

12. Recibir, verificar los documentos para ingreso por via equivalencia.
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Capturar las calificaciones de alumnos que ingresaron por via equivalencia que cumplan

con los requisitos.

Capturar y elaborar dictamen oficial de acreditacion o equivalencia.

Capturar tablas de Acreditacion y Equivalencia.

Verificar el envio de expedientes de alumnos a las unidades académicas generados por

la via de acreditacion y equivalencia.

Recibir correspondencia de las Dependencias Administrativas o Unidades Académicas.

Mantener control, ordenado y en perfectas condiciones los archivos que tiene a su

cargo.

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

se le indigue.

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

actividades que se realizan en el area cuando se le solicite.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

su area de trabajo.

Organizar y/o participar en la realizacion de eventos relacionados con el area.

Revisar anualmente los manuales de organizacion del departamento (organigramas,
manual de funciones, diagramas de flujo, procedimientos, formatos e instructivos) para

determinar su funcionalidad y en su caso proceder a su actualizacion

Coordinarse y sugerir a su jefe inmediato las modificaciones que sean necesarias para

la mejor realizacion de sus funciones.

Subir al sistema de adeudos, los documentos faltantes al momento de la inscripcion de

los alumnos de equivalencia.
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27. Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.
28. Participar en las reuniones de trabajo convocadas por su jefe, cuando asi se le indique.

29. Brindar atencion a todas aquellas personas y dependencias que deseen tratar asuntos

de su competencia.

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

por su jefe inmediato.

31. 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 grado de licenciatura.

— Comprobante de experiencia minima de cuatro afios en puesto o actividades

similares.
— Debera poseer habitos de organizacion.

— Saber manejar software de computacion, uso y manejo del sistema electronico para

la elaboracion, revision y seguimiento de los diferentes tipos de becas.
— Tacto y diplomacia para el trato y servicio al publico en general.
— Facilidad para el manejo y archivo de documentos.

— Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA DE CENEVAL Y POLIZAS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria, Campus Mexicali.

Xl
Analista Especializado (272).

Jefe del Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar.

Personal adscrito al departamento.

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

Compafifas de Seguros

Centro Nacional para Evaluacion Superior (CENEVAL)
Egresados.

Alumnos.

Publico en general.

Promover y dar seguimiento a las Pdlizas de seguro contra accidentes de la comunidad

estudiantil y las actividades escolares relacionadas con egreso (EGEL-CENEVAL, DSS).
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Funciones especificas:

10.

Apoyar en casos especiales a alumnos accidentados que no cuentan con servicios

médicos.

Orientar sobre documentacion y procedimiento para efectuar reembolsos de gastos

médicos.

Recibir, digitalizar, archivar y depurar pdlizas de gastos medicos.

Promocionar la aplicacion de examenes generales de conocimientos “EGEL” y “EGAL”
con opcion de titulacion a egresados de la institucion y a las Unidades Académicas como

requisito de egreso.

Coordinar registro de sustentates para aplicacion de examen “EGEL” a través de las
unidades académicas y efectuar el registro en el Centro Nacional de Evaluacion de

Licenciatura.

Preparar y apoyar la logistica para la aplicacion del examen “EGEL” y “EGAL” a nivel

Campus Mexicali.

Identificar a los alumnos que obtuvieron Desempefio Satisfactorio Sobresaliente en el

“EGEL” y “EGAL” para elaborar estadistica.

Apoyar a la Coordinacion General de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar en la
realizacion de la ceremonia anual de reconocimiento a los egresados que obtuvieron

Desempefio Satisfactorio Sobresaliente.

Identificar y proporcionar informacion por parte de la Coordinacion General de Servicios
Estudiantiles y Gestion Escolar a los egresados que obtuvieron Desempefio Satisfactorio
Sobresaliente de Excelencia en el “EGEL” para asistir a la Ceremonia de Premiacion

CENEVAL al Desempefio de Excelencia por semestre.

Apoyar a la Coordinacion General de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar en
coordinar y revisar informacion con Unidades Académicas referente a la Convocatoria

anual del Padrén de Programas de Licenciatura de Alto Rendimiento Académico-EGEL.
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Brindar atencion a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

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

se le indigue.

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

actividades que se realizan en el area cuando se le solicite.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

su area de trabajo.

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

establecimiento de los sistemas y procedimientos de organizacion interna.

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

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Organizar y/o participar en la realizacion de eventos relacionados con el area.

Participar en las reuniones de trabajo convocadas por su jefe, cuando asi se le indique.

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

por su jefe inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

272



Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

2-270-772-20-15

Requisitos minimos:

—  Contar con Titulo Profesional nivel licenciatura.

— Comprobante de experiencia minima de cuatro afios en puesto o actividades

similares.
— Debera poseer habitos de organizacion.
— Saber manejar software de computacion.
— Tacto y diplomacia para el trato y servicio al publico en general.
— Facilidad para el manejo y archivo de documentos.

— Aprobar examen psicométrico.
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Escolar

Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles y Gestion

Escolar
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2-270-772-20-15
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AUXILIAR DE ATENCION A SERVICIOS ESTUDIANTILES

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria, Campus Mexicali.
VII
Auxiliar Administrativo Especializado (367)

Jefe del Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar.

Personal adscrito al departamento.
Alumnos.
Publico en general.

Generar constancias de estudios de licenciatura y gestionar la emision de constancias de

titulacion y de posgrado que sean solicitadas en el Campus Mexicali, verificando que se

cumplan con las disposiciones reglamentarias de la institucion asi como atender y orientar a

los alumnos y publico en general sobre los procesos, dudas y tramites de las dreas de

servicios estudiantiles.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

15.

Elaborar constancias de estudios no generadas por medio del sistemay turnarlas a firma.

Emitir kardex que sean solicitados al departamento.

Recibir y entregar los tramites de recibo de no adeudo de documentos.

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

requiera.

Atender y proporcionar informacion via telefonica, cuando asi se requiera.

Mantener en orden y actualizado el archivo de constancias.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Brindar atencion a alumnos y publico en general asi como dudas de las distintas areas

de servicios estudiantiles.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

su area de trabajo.

Organizar y/o participar en la realizacion de eventos relacionados con el area.

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

establecimiento de los sistemas y procedimientos de organizacion interna.

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

por su jefe inmediato.

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

Emitir reporte de tramites solicitados por mes y entregar a su jefe inmediato.
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16. 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 certificado de bachillerato o carrera técnica.

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.
— Tacto y diplomacia para el trato y servicio al publico en general.

— Debera poseer habitos de organizacion.

— Saber manejar software de computacion.

— Aprobar examen tedrico.

— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico

277



Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO: Andrés Mufioz
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Auxiliar de Atencién

a Servicios Estudiantiles

Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles y
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Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar
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2-2720-772-20-16
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AUXILIAR DE ORGANIZACION DE EVENTOS INSTITUCIONALES

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria, Campus Mexicali.
VII
Auxiliar Administrativo Especializado (367)

Jefe del Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar.

Personal adscrito al departamento.
Alumnos.
Publico en general.

Apoyar en la Planificacion y Organizacion del evento “Potenciales a Egresar”, asi como

realizar funciones de apoyo administrativo, logistico y operativo en todos los eventos del

departamento asi como las que se deriven por la naturaleza de las actividades.
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Funciones especificas:

10.

.

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

requiera.

Coordinar en la Logistica y Planificacion del evento “Potenciales a egresar”

Estar contacto constante con proveedores, realizando cotizaciones.

Atender y proporcionar informacion via telefonica, cuando asi se requiera.

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.

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

su area de trabajo.

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

establecimiento de los sistemas y procedimientos de organizacion interna.

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

por su jefe inmediato.

Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y/o solicitadas 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 o carrera técnica.

— Comprobante de experiencia minima de seis meses en puesto o actividades

similares.
— Tacto y diplomacia para el trato y servicio al publico en general.
— Debera poseer habitos de organizacion.
— Saber manejar software de computacion.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: Erika Patricia Auxiliar de Organizacion de

Enriquez Gémez Eventos Institucionales

REVISO: M.D. Mariana Jefe del Departamento de
Yéfiez Ruiz Servicios Estudiantiles y Gestion
Escolar
APROBO: M.D. Mariana Jefe del Departamento de
Yéfiez Ruiz Servicios Estudiantiles y Gestion
Escolar
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ANALISTA DE ORIENTACION EDUCATIVA PSICOPEDAGOGICA

Ubicacién del puesto: Vicerrectoria, Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Xl

Nombre de la categoria del puesto: Analista (232)

Jefe inmediato: Jefa del Departamento de Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar.

Contactos permanentes: Personal adscrito al departamento.
Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la institucion.
Instituciones de educacion media superior
Alumnos.
Publico en general.

Funcion genérica:

Promover el vinculo con las instituciones de nivel medio superior para proporcionar
informacion profesiografica oportuna a los aspirantes a ingresar a la institucion, asi como
organizar y coordinar a las unidades académicas en las actividades del area de orientacion

educativa y psicopedagodgica del campus.
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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. Organizar y participar en las actividades derivadas del proceso de seleccion,

relacionadas con el area de la orientacion educativa y psicopedagdgica.

3. Mantener comunicacion directa y permanente con los responsables del area de
orientacion educativa y psicopedagodgica de las unidades académicas, asi como

instituciones externas involucradas en las actividades del area.

4. Mantener actualizado en temas que contribuyan al mejoramiento del area orientacion

educativa y psicopedagdgica.

5. Mantener actualizado el directorio de responsables del area de orientacion educativa y

psicopedagdgica de las unidades académicas campus Mexicali.

6. Organizar el ciclo de informacion profesiografica dirigido a las instituciones de educacion

media superior.

7. Mantener actualizado el directorio de preparatorias para enviar programacion del ciclo

de informacion profesiografica.
8. Programar, coordinar y supervisar el curso de induccién a alumnos de nuevo ingreso.

9. Solicitar el reporte institucional del area de orientacion educativa y psicopedagodgica de

las unidades académicas.

10. Dar seguimiento al cumplimiento de los protocolos de atencion a alumnos en condicion

de vulnerabilidad.
11.  Atender las invitaciones a los eventos externos organizados por instituciones educativas.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

13. Proporcionar informacion del area cuando se le solicite.
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14. Asistir a reuniones de trabajo del departamento.

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

por su jefe inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

— Contar con titulo profesional grado de licenciatura.
— Comprobante de experiencia minima de dos afios en puesto o actividades similares.

— Manejo de equipo y software de computacion, tales como Word, etc., asi como de

internet.

— Aprobar examen psicométrico.
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NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: Psic. Laura Cecilia  Analista de Psicopedagdgica.

Diaz Moreno L(LU(O\ ( Q(AL'((

REVISO: M.D. Mariana Jefe del Departamento de
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Gestion Escolar

APROBO: M.D. Mariana Jefe del Departamento de
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ANALISTA DE TUTORIAS, ASESORIAS ACADEMICAS Y SEGURO
FACULTATIVO

Ubicacién del puesto: Vicerrectoria, Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Xl

Nombre de la categoria del puesto: Analista (232)

Jefe inmediato: Jefa del Departamento de Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar.

Contactos permanentes: Personal adscrito al departamento.
Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la institucion.
Instituto Mexicano del Seguro Social
Alumnos.

Funcion genérica:

Coordinar las asesorias y tutorias para los alumnos durante su permanencia en la
Universidad en apoyo de las unidades académicas, asi como promocionar, resolver dudas

y otorgar afiliaciones al Seguro Facultativo a la comunidad estudiantil.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

Promocionar, otorgar y controlar afiliaciones del Seguro Facultativo IMSS de estudiantes

y practicantes profesionales.

Mantener actualizado con alumnos vigentes el Padrén de Afiliaciones del IMSS.

Dar seguimiento de los responsables de Tutorias de las Unidades Académicas.

Mantener actualizados los Manuales de Tutorias para las Unidades Académicas.

Dar seguimiento de los Programas de Tutorias impartidos en las Unidades Académicas.

Dar seguimiento a los reportes y resultados de las asesorias académicas y Tutorias

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

actividades que se realizan en el area cuando se le solicite.

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

su area de trabajo

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

se le indigue.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Participar en las reuniones de trabajo convocadas por su jefe, cuando asi se le indique.

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

competencia.

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

por su jefe inmediato.

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

actividades que se realizan en el area cuando se le solicite.
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15. Participar en la implementacion y seguimiento de programas y sistemas de calidad de

su area de trabajo

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

se le indigue.

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

— Manejo de equipo y software de computacion, tales como Word, etc., asi como de

internet.

— Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

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

ELABORO: M.D Ana Elena Analista de Tutorias, Asesorias

Preciado Juarez Académicas y Seguro Facultativo

REVISO: M.D. Mariana Jefe del Departamento de Servicios
Yéfiez Ruiz Estudiantiles y Gestién Escolar

APROBO: M.D. Mariana Jefe del Departamento de Servicios
Yéfiez Ruiz Estudiantiles y Gestién Escolar
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Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTOS DE OPERACION

CERTIFICADOS DE ESTUDIOS PROFESIONALES Y CERTIFICADOS DE 772-20-01
PASANTE
TRAMITE DE TITULO PROFESIONAL POR MEDIO DE LA CONSTANCIA DE 772-20-02

NO EXIGIBILIDAD DE EXAMEN PROFESIONAL

TRAMITE DE REGISTRO DE TITULO Y CEDULA PROFESIONAL (ACTA DE 772-20-03
EXAMEN PROFESIONAL Y ACTA DE EXENSION DE EXAMEN PROFESIONAL)

TRAMITE DE REGISTRO DE TITULO PROFESIONAL 772-20-04
CERTIFICADOS DE ESTUDIOS DE POSGRADO 772-20-05

INGRESO, PROMOCION Y PERMANENCIA DE ALUMNOS DE POSGRADO EN 772-20-06

LA UABC

TITULACION DE ALUMNOS DE POSGRADO 772-20-07
ADMISION DE ALUMNOS DE LICENCIATURA A LA UABC 772-20-08
BECA ARTISTICA Y DEPORTIVA 772-20-09
BECA COMPENSACION, INVESTIGACION Y VINCULACION 772-20-10
BECA CREDITO 772-20-1
BECA PRORROGA 772-20-12
BECA PRORROGA POSGRADO 772-20-13
BECA ALIMENTICIA 772-20-14
BECA MODALIDAD ECONOMICA 772-20-15
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CREDENCIALES DE NUEVO INGRESO

RENOVACION O REPOSICION DE CREDENCIALES

OTORGAMIENTO DE MERITO ESCOLAR

INGRESO A UABC POR LA VIA DE ACREDITACION O EQUIVALENCIA

TRAMITE DE REGISTRO DE ALUMNOS PARA PRESENTAR EXAMEN EGEL Y
EGAL

TRAMITE DE REGISTRO DE EGRESADOS PARA PRESENTAR EXAMEN EGEL
Y EGAL

LOGISTICA DE APLICACION DE EXAMEN EGEL Y EGAL

ENTREGA DE RESULTADOS DE EXAMEN EGEL Y EGAL

ALTAS DE SEGURO FACULTATIVO DE ALUMNOS VIGENTES DE UABC
BAJAS DE SEGURO FACULTATIVO DE ALUMNOS DE UABC

POLIZA DE SEGURO ESTUDIANTIL DE ALUMNOS DE UABC

SEGURO ESTUDIANTIL DE ALUMNOS DE UABC

INDICADORES DE DESEMPENO ACADEMICO DE PROGRAMAS
EDUCATIVOS

CONSTANCIAS DE ESTUDIOS

Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

772-20-16

772-20-17

772-20-18

772-20-19

772-20-20

772-20-21

772-20-22

772-20-23

772-20-24

772-20-25

772-20-26

772-20-27

772-20-28

772-20-29
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772-20-01

CERTIFICADOS DE ESTUDIOS PROFESIONALES Y CERTIFICADOS DE

PASANTE

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

05

06

FECHA DE
REVISION
INTERNA

05/05/2004

03/04/2008

0112/2012

31110/2016

15/10/2018

31/08/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion

Actualizacion del Manual de Organizacion y elaboracion de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la

adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Elaborar certificados de estudios profesionales y certificados de pasante en tiempo y forma de

acuerdo a los requisitos establecidos, notificando al usuario cualquier inconsistencia.
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Auxiliar de Atencion a Alumnos

Auxiliar de Certificados y Cartas de
Pasante de Licenciatura

A 4

Verificar requisitos para el tramite y expediente

A 4

en el Sistema Laserfiche.

NO Sl

y A 4

Registrar en Control de Certificados de Estudios
Profesionales y Certificados de Pasante
(DSEGE-01) y revisar documentacion en el
Sistema de Laserfiche.

I

¢ Procede?

Comunicar al Recibir requisitos
usuario en el para tramite.
momento.

v v
Eliminar el Generar el certificado en
registro. el Sistema de Tramite

l'Inico de Titulacién

4

Regresar el expediente y
notificar de la inconsistencia
del tramite via e-mail o
llamada telefénica.

A 4

Registrar en la Relacién de
Certificados de Estudios

Profesionales y Certificados de
Pasante en firma (DSEGE-02).
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Auxiliar de Atencién a Alumnos

Auxiliar de Certificados y Cartas de
Pasante de Licenciatura

Recibir relaciéon de Certificados de Estudios
Profesionales y Certificados de Pasante en firma
(DSEGE-02) y documentacion.

l

Notificar al usuario via e-mail o llamada telefénica
que el documento esta listo.

A

y

Elaborar Relacion de Certificados de Estudios
Profesionales y Certificados de Pasante en firma
(DSEGE-02) pasar a firma del Jefe de
Departamento y registrar en el reporte de Control
de Certificados de Estudios Profesionales y
Certificados de Pasante (DSEGE-01)

'

Resguardar los documentos en archivo hasta
entregar al usuario, recabar Recibo de
Devolucién Documentos (DSEGE-03) y encuesta
de satisfaccion.

FIN

Una vez firmados revisar y turnar a Digitalizacion
y registrar en Control de Certificados de
Estudios Profesionales y Certificados de Pasante
(DSEGE-01).

A 4

Registrar en el Control de Certificados de
Estudios Profesionales y Certificados de Pasante
(DSEGE-01) una vez digitalizado el certificado y
pasar con el auxiliar de Atencién a Alumnos con
copia del formato de Relacion de Certificados de
Estudios Profesionales y Certificados de Pasante
en firma (DSEGE-02).
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ELABORO: Rosa

Balderrama Pérez

Rocio Esmeralda

Zumaya Gonzalez

REVISO: M.A. Liliana Yadira
Taboada Villa

APROBO: M.D. Mariana

Yafez Ruiz

PUESTO

Auxiliar de Certificados y Cartas

de Pasante de Licenciatura

Analista de Gestién Escolar

Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles y Gestion

Escolar

Vicerrectorfa Campus Mexicali

Manual de Organizacién y Procedimientos

772-20-01

FIRMA

c X $ 5

o5l

av
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TRAMITE DE TiTULO PROFESIONAL POR MEDIO DE LA CONSTANCIA
DE NO EXIGIBILIDAD DE EXAMEN PROFESIONAL

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

05

06

FECHA DE
REVISION
INTERNA

05/05/2004

03/04/2008

0112/2012

31110/2016

15/10/2018

31/08/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion

Actualizacion del Manual de Organizacion y elaboracion de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual 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 Titulo Profesional por medio de la Constancia de no Exigibilidad de Acta de

Examen Profesional de acuerdo a los requisitos establecidos en tiempo y forma, notificando al usuario

cualquier inconsistencia
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Unidad
Académica Auxiliar de Atencion a - . VA
Alumno Auxiliar de Titulacion
(Responsable Alumnos
Control Escolar)
usuarig Acudir al Enviar requisitos de titulacién
requisitos Departamento de q :
para " servicios
verificacién de Estudiantiles  y Registrar en Bitacora - ]
documentos y Gestién Escolar a > de Verificacién de »| Revisar en Laserfiche que los documentos
llenado de solicitar su Documentos (DSEGE- requeridos para su trdmite estén digitalizados
pltfe.solicitud Constancia de 05) e informar la fecha ¥ sean legibles.
(siii.uabc.mx) Verificacion  de de la cita con los
Documentos requisitos a cumplir
(DSEGE-04). para que regrese por
la Constancia de ¢Estdn legibles
Verificacidon de y digitalizados?
Reunir los Documentos
documentos (DSEGE-04).
pendientes de
digitalizar y Hablar por teléfono y/o enviar e-mail al
presentarlos P X
< alumno informando de los documentos
Departamento de . - .
. pendientes de digitalizar y registrar en
Servicios s N .
Estudiantiles Bitdcora de Registros de Avisos para
o, ¥ Notificacién de Inconsistencias (DSEGE-06).
Gestién Escolar.
Recoger . Dig'italizar los documentos faltantes o no
Constancia de legibles.
Verificacién de
Documentos Entregar Constancia i
A (DSEGE-04) Y[ de Verificacién de | Generar la Constancia de Verificacion de
entregar a la [T Documentos Documentos (DSEGE-04). “
Unidad (DSEGE-04).
Académica
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Unidad Académica
(Responsable Control Alumno Auxiliar de Titulacion
Escolar)
Recibir expediente acompafiado por el oficio de la Unidad
. Académica y registrar en Tabla de Control de Constancia de no
l " Exigibilidad de Acta de Examen Profesional (DSEGE-07), separar
por fecha de solicitud del Sistema Tramite Unico de Titulacién,
Ingresar al sistema validar la informacién en el Sistema Tramite Unico de Titulacién
siii.uabc.mx los datos y agregar Carta Responsiva (DSEGE-08).

del alumno y enviar al

Departamento de ¢
Servicios Estudiantiles y
Gestion  Escolar el NO si

expediente. y

A Generar oficio para la Unidad Académica describiendo la
inconsistencia y regresar con todo el expediente, cancelar
en el Sistema Tramite Unico de Titulacién y registrar en la
Tabla de Devolucién de Expedientes con Inconsistencias
(DSEGE-09).

Completar el faltante. I:

Generar constancia en el Sistema Tramite Unico de
Titulacién y asignar registro e imprimir, colocar fotografias,
cancelar y colocar sellos. Mandar a firma con el jefe de
Departamento, posteriormente ser regresadas.

<
<

Recibir Constancia de no v
Exigibilidad de Acta de Enviar Constancia de no Exigibilidad de Acta de Examen

Profesional a digitalizar, enviar a las Unidades Académicas
mediante memorandum o listado de trdmites para su entrega y
registrar en Tabla de Control de Constancia de no Exigibilidad de
Acta de Examen Profesional (DSEGE-07).

1

Examen Profesional a
digitalizar con
memorandum

A

v

Pasar a digitalizar recibos de pago, Carta Responsiva (DSEGE-
08) y recibo de no adeudo de Tesoreria.

+

v
Enviar paquete a la Coordinacién General de Servicios
Estudiantiles y Gestidn Escolar, registrar en Tabla de Control de
Constancia de no Exigibilidad de Acta de Examen Profesional
(DSEGE-07) con listado de cotejo impreso del sistema del
siii.uabc.mx

¥

Registrar en Tabla de Control de Constancia de no Exigibilidad
de Acta de Examen Profesional (DSEGE-07) cuando regresan los
FIN < titulos, digitalizar y archivar para ser entregados, asi como se
entrega al médulo de entrega al egresado en el siii.uabc.mx y
registrar que se entrego.
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TRAMITE DE REGISTRO DE TITULO Y CEDULA PROFESIONAL (ACTA DE
EXAMEN PROFESIONAL Y ACTA DE EXENSION DE EXAMEN
PROFESIONAL)

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

o1 05/05/2004 Elaboracion del Manual de Organizacién

02 03/04/2008 Actualizacion del Manual de Organizacién y elaboracion de

Procedimientos.

03 01/12/2012 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
04 3110/2016 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
05 15/10/2018 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
06 31/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y procedimientos por la

adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Realizar el trdmite de Titulo Profesional por medio de Acta de Examen Profesional o Acta de
Exencion de Examen Profesional de acuerdo a los requisitos establecidos en tiempo y forma, notificando al

usuario cualquier inconsistencia
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Unidad
Académica Auxiliar de Atencién a - 5 .
(Responsable Alumno PV Auxiliar de Titulacion
Control Escolar)
usuario  los Acudir al
requisitos Departamento de Enviar requisitos de titulacién.
para — | Servicios

verificacién de
documentos y
llenado de

Estudiantiles y
Gestion Escolar a

Registrar en Bitdcora

solicitar su
Constancia de
Verificacion de
Documentos
(DSEGE-04).
Reunir los
documentos
pendientes de
digitalizar y

presentarlos
Departamento de
Servicios
Estudiantiles y
Gestion Escolar.

de Verificacion de
Documentos (DSEGE-
05) e informar la fecha
de la cita con los
requisitos a cumplir
para que regrese por
la Constancia de
Verificacion de
Documentos (DSEGE-
04).

v

Revisar en Laserfiche que los documentos
requeridos para su trdmite estén digitalizados
y sean legibles.

¢Estan legibles
y digitalizados?

A

;)’\
A

Recoger
Constancia de
Verificacion de
Documentos
(DESEGE-04) y

entregar a la
Unidad
Académica

v

Hablar por teléfono y/o enviar e-mail al
alumno informando de los documentos
pendientes de digitalizar y registrar en
Bitdcora de Registros de Avisos para
Notificacion de Inconsistencias (DSEGE-06).

Digitalizar los documentos faltantes o no

Entregar Constancia
de Verificacion de

legibles.
v

A

Documentos
(DSEGE-04).

Generar la Constancia de Verificacion de |
Documentos (DSEGE-04).
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Unidad Académica
(Responsable Control
Escolar)

Auxiliar de Titulacién

Recibir expediente acompafiado por el oficio de la Unidad Académica y registrar en Tabla de
Control de Acta de Examen Profesional o Exencién de examen profesional (DSEGE-10) y/o Tabla
de Control de Titulacién (DSEGE-11), separar por fecha de examen y/o Toma de Protesta, validar
la informacién en el Sistema Tramite Unico de Titulacién y agregar Carta Responsiva (DSEGE-08).

Ingresar al sistema
siii.uabc.mx los datos
del alumno y enviar al
Departamento de
Servicios Estudiantiles y
Gestion  Escolar el
expediente.

NO Sl

y

Generar oficio para la Unidad Académica describiendo la inconsistencia y regresar
con todo el expediente, cancelar en el Sistema Tramite Unico de Titulacién y registrar
en la Tabla de Devolucién de Expedientes con Inconsistencias (DSEGE-09).

A

Recibir  oficio  con Generar constancia de Acta de Examen Profesional/Acta de Exencién de Examen Profesional
expediente y completar [ preimpresas en el Sistema Tramite Unico de Titulacién y asignar registro e imprimir
el faltante. memoréndum para enviar a la Unidad Académica y registrar en Tabla de Control de Acta de |
Examen Profesional o Exencién de examen profesional DSEGE-10 y/o Tabla de Control de

Solicitar las Actas de Titulacién DSEGE-11. Enviar al Jefe de Departamento memordndum y lo regresa al drea.
Examen Profesional/Acta v

de Exencién de Examen
Profesional preimpresas y

Revisar que las actas estén llenadas correctamente.

regresar.
Ii NO sl

¢Cumple?
Complementar
informacién. A 4
T Generar reposiciones de actas, enviar con memordndum a la Unidad Académica

indicando el error y registrar en la tabla Tabla de Control de Acta de Examen
Profesional o Exencién de examen profesional DSEGE-10 y/o Tabla de Control de
Titulacién DSEGE-11.

Acta de Examen
Profesional/Acta de

Exencion de Examen
Profesional

Colocar sello de la Coordinacion General de Servicios Estudiantiles y Gestidn Escolar y pasar
al jefe de Departamento para su firma. Pasar el Acta de Examen Profesional/Acta de
Exencion de Examen Profesional a digitalizar con recibo de pago, recibo de no adeudo y
Carta Responsiva DSEGE-08, enviar a la Unidad Académica mediante memorandum y
registrar en Tabla de Control de Acta de Examen Profesional o Exencién de examen
profesional DSEGE-10 y/o Tabla de Control de Titulacién DSEGE-11.

Enviar expediente para tramite de titulo y recibo de pago. Registrar en Tabla de Control de
Acta de Examen Profesional o Exencién de examen profesional DSEGE-10 y/o Tabla de
Control de Titulacién DSEGE-11.

FIN

A

Registrar en tabla DSEGE-10 y Tabla de Control de Acta de Examen Profesional o Exencion de
examen profesional DSEGE-10 y/o Tabla de Control de Titulacién DSEGE-11 cuando regresan
los titulos, digitalizar y archivar para ser entregados, asi como se entrega al médulo de
entreea al egresado en el siii.uabc.mx v registrar aue se entreed.
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TRAMITE DE REGISTRO DE TiTULO PROFESIONAL

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

05

06

FECHA DE
REVISION
INTERNA

05/05/2004

03/04/2008

0112/2012

31110/2016

15/10/2018

31/08/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion

Actualizacion del Manual de Organizacion y elaboracion de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual 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 Tramite de Titulo Profesional en tiempo y forma, de acuerdo a los requisitos y

reglamentos establecidos, notificando al usuario cualquier inconsistencia
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Usuario Auxiliar de Atencioén Auxiliar de Titulacién
a Alumnos
Recabar los requisitos Verificar en Laserfiche y > ; Cumple? _SI
' b| llenar Solicitud de Tramite > ¢umple:
de titulo Profesional
A (DSEGE-12).
NO

Complementar el expediente y
entregar la documentacion.

A 4

Realizar los ajustes necesarios.

Verificar que se haya llenado los datos
en la solicitud.

NO ¢Datos Sl

correctos?

A 4

Ingresar el tramite en el Sistema de
Tramite Unico de Titulacion modulo

convencional.

Digitalizar solicitud de Tramite de titulo
Profesional (DSEGE-12), recibo de
pago, recibo de no adeudo de tesoreria
y Carta Responsiva (DSEGE-08).

.

Enviar con oficio a la Coordinacion
general de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar expediente y capturar la
fecha de envio en Tabla de Trazabilidad
de Tramite de Titulos y Cédulas
(DSEGE-13).

v

Registrar en Tabla de Trazabilidad de
Tramite de Titulos y Cédulas
(DSEGE-13) los titulos cuando regresan,
digitalizar 'y archivar para ser
entregados.
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CERTIFICADOS DE ESTUDIOS DE POSGRADO

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

05

06

FECHA DE
REVISION
INTERNA

05/05/2004

03/04/2008

0112/2012

31/10/2016

15/10/2018

31/08/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion

Actualizacion del Manual de Organizacion y elaboracion de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la

adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Registrar y dar seguimiento a la elaboracion de Certificados de Estudios de Posgrado en tiempo

y forma de acuerdo a los lineamientos y requisitos establecidos.
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Jefe del Auxiliar de Control
Departamento de Escolar de la
Usuario Auxiliar de Atencion Auxiliar de Control Servicios Coordinacién General
a Alumnos Escolar de Posgrado Estudiantiles y de Servicios
Gestion Escolar Estudiantiles y
Gestion Escolar
| INICIO l Recibir  Solicitud Recibir tramite de
de Servicios 1 Certificado de Posgrado.
(DSEGE-14)  y
L | revisa el correcto l
Solicitar informes gzlri]zi(:d de l:
de los requisitos requisitos Revisar en Laserfiche que
a cumplir. anexos. estén todos los
c documentos completos y
l legibles y que se cumplan
con todos los requisitos.
Elaborar Se elabora Constancia de
Solicitud de || Verificacion de
Servicios NO sl Documentos (DSEGE-15).
(DSEGE-14)
anexando
requisitos a
cumplir.
> éCorrecto?
\ 4 i
Comunicar al
usuario en el
momento.
Informar al alumno via

Presentar la

documentacién
faltante.

b

correo electrénico y por
llamada telefénica los
documentos faltantes y
se regresa el expediente
con el Auxiliar de
Atencion a Alumnos
para cuando se
presente el interesado.
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Jefe del Auxiliar de Control
Departamento de Escolar de la
Usuario Auxiliar de Atencion a Auxiliar de Control Servicios Coordinacion General
Alumnos Escolar de Posgrado Estudiantiles y de Servicios
Gestion Escolar Estudiantiles y
Gestion Escolar
Sellar de recibido
oficio y verificar que
contenga los
Llenar formato de control rT»| certificados Estudios
de trdmites de certificados de Posgrado que se
de posgrado DSEGE-16, si el relacionaron.
trdmite no corresponde a
Mexicalivdo’nde Ise solicito, Firmar y
se enviara a campus
correspondiente. —> devolver NO Correcto? sl
v
Elaborar Certificado de
Estudios de Posgrado.
* Resguardar
certificado  con
Solicitar firma del Jefe de error o falta de
departamento B firma de lJefe y
hace anotacidn.
Elaborar oficio para envio a
la Coordinacién General de v
Servicios Estudiantiles y <
Gestion Escolar. Pasar a firma
del
Coordinador
General.
A 4 A
Regresar certificados
de estudios firmados y
los que haya
resguardado, junto
con el oficio, con sello
de despachado de la
Coordinaciéon General
B de Servicios
Estudiantiles y Gestion
Escolar.
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Auxiliar de Atencion a
Alumnos

Auxiliar de Control Escolar de
Posgrado

Auxiliar de Digitalizacion

Recibir y entregar a Auxiliar

Relacionar certificados de Estudios de
Posgrado en el Control de Tramites de
certificados de posgrado (DSEGE-16).

Verificar que los certificados
Estudios de Posgrado relacionados
estén fisicamente.

¢Cumple?

I

Digitalizar y entregar certificado.

de Control Escolar de d
Posgrado.
A
Tomar oficio de envio a la
Coordinacién General de Servicios
Estudiantiles y Gestion Escolar y envia _
junto con los certificados al drea de >
digitalizacion.
A
Devolver relacion  junto  con NO
certificados y solicita la correcciéna la |
<
Auxiliar de Control Escolar Posgrado.
Notificar al interesado que su
trémite estd listo, archivar los
certificados de Estudios de
Posgrado hasta su entrega al Actualizar el Control de Tramites de
usuario, generar Recibo de certificados de posgrado (DSEGE-16) <
Devolucién de Documentos
(DSEGE-03). Para entregar a
una tercera persona se
requiere de carta poder \ 4
notariada. €4f— Pasar al Auxiliar de Atencién de
Alumnos.
Recibir certificados de otros campus,
generar oficio y envian al campus
correspondiente siempre y cuando el
interesado lo solicite.
A 4 - .z
— Pasar a Auxiliar de Atencién a
FIN < Alumnos para envio

correspondiente.
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Yéfiez Ruiz Estudiantiles y Gestién Escolar

312



Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

772-20-06

INGRESO, PROMOCION Y PERMANENCIA DE ALUMNOS DE
POSGRADO EN LA UABC

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

05

06

FECHA DE
REVISION
INTERNA

05/05/2004

03/04/2008

0112/2012

31110/2016

15/10/2018

31/08/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion

Actualizacion del Manual de Organizacion y elaboracion de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la

adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Atender las peticiones de solicitantes de estudios de posgrado y registrar historial académico del

alumno.
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Unidad ejecutora

Unidad académica
(Responsable Control Escolar)

Auxiliar de Control Escolar de
Posgrado

Departamento de Tesorerfa
Campus Mexicali (Analista
responsable)

Alumno

Auxiliar de Control Escolar de
Posgrado y/o Unidad
Académica

Unidad académica
(Responsable Control Escolar)

Auxiliar de Control Escolar de
Posgrado

Unidad académica
(Responsable Control Escolar)

Auxiliar de Control Escolar de
Posgrado

Actividad

Enviar la documentacion de admision
O reingreso

Verificar fisicamente y en Laserfiche el
expediente que cumpla con los
requisitos de ingreso y dar de alta al
alumno para que pueda generar a
través del sistema su recibo de pago.

Dar de alta las cuotas y conceptos.

Seleccionar carga académica con
tutor, obtener el recibo de pago,
acudir y realizar el pago
correspondiente.

Actualizar los padrones oficiales y/o
realizar ajustes a la carga y acreditar
pagos.

Capturar calificaciones, emitir y enviar
de actas de evaluacion de posgrado
con calificaciones ordinarias,
complementarias o especiales.

Recibir las actas de evaluacién de
posgrado, sellar de recibido y
actualizar el historial académico del
alumno.

Enviar copias de actas de evaluacion
de posgrado selladas a las unidades
académicas y después archivar
originales.

Recibir y entregar a quien
corresponda las copias de actas de
evaluacién de posgrado.

Elaborar estadistica semestral

Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

772-20-06

Formatos (nimero de copias
y su distribucion)

Oficio
Expediente actualizado del
interesado.

Oficio
Expediente actualizado del
interesado.

Recibo de pago (por derecho
admision o reingreso)

Acta de evaluacion de
posgrado.

Acta de evaluacion de
posgrado.

Copia de Acta de evaluacion
de posgrado.

Copia de Acta de evaluacion
de posgrado.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Juana Auxiliar de Control

Moreno Villa Escolar de Posgrado v
REVISO: M.D. Mariana Jefe del Departamento de

Yéfiez Ruiz Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar

APROBO: M.D. Mariana Jefe del Departamento de
Yéfiez Ruiz Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar
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TITULACION DE ALUMNOS DE POSGRADO

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

05

06

FECHA DE
REVISION
INTERNA

05/05/2004

03/04/2008

0112/2012

31/10/2016

15/10/2018

31/08/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion

Actualizacion del Manual de Organizacion y elaboracion de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Tramitar la generacidn del acta de examen reglamentario, elaboracién del diploma, grado o

mencién honorifica.
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Unidad ejecutora

Unidad académica
(Responsable Control
Escolar)

Auxiliar de Control
Escolar de Posgrado

Alumno

Departamento de
Tesoreria Campus
Mexicali (Cajera)

Auxiliar de Control
Escolar de Posgrado

Actividad

Recopilar documentacién para titulacién del
alumno

Verificar que la solicitud de autorizacion y el
expediente digitalizado cumplan con los
requisitos.

Solicitar tramite para presentar Examen
Reglamentario o Constancia de no
Exigibilidad de Acta de Examen
Reglamentario.

Realizar el cobro de los derechos para
Examen Reglamentario.

Autorizar, emitir Acta de Examen
Reglamentario o Constancia de no
Exigibilidad de Acta de Examen
Reglamentario.

Enviar mediante memordndum de Acta
Examen Reglamentario a la unidad
académica.

Enviar mediante oficio Constancia de no
Exigibilidad de Acta de Examen
Reglamentario para firma del Coordinador de
la Coordinacién de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar.
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Formatos (nimero de copias
y su distribucion)

Oficio solicitando Acta de
Examen Reglamentario
Constancia de no Exigibilidad
de Acta de Examen
Reglamentario.

Expediente actualizado del
alumno.

Oficio de solicitud de
Constancia de no Exigibilidad
de Acta de Examen
Reglamentario o Acta de
Examen Reglamentario.
Expediente actualizado del
alumno.

Recibo de pago.

Acta de Examen
Reglamentario o Constancia
de no Exigibilidad de Acta de
Examen Reglamentario.
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Unidad ejecutora

Coordinador General
de Servicios
Estudiantiles y Gestién
Escolary Jefe de
Departamento de
Servicios Estudiantiles
y Gestién Escolar

Auxiliar de
Digitalizacién

Auxiliar de Control
Escolar de Posgrado

Unidad académica
(Responsable Control
Escolar)

Auxiliar de Control
Escolar de Posgrado

Coordinador General
de Servicios
Estudiantiles y Gestién
Escolary Jefe de
Departamento de
Servicios Estudiantiles
y Gestién Escolar

Auxiliar de
Digitalizacién

Auxiliar de Control
Escolar de Posgrado

Unidad Académica
(Responsable Control
Escolar)

Actividad

Firmar Constancia de no Exigibilidad de Acta
de Examen Reglamentario.

Digitalizar la Constancia de no Exigibilidad de
Acta de Examen Reglamentario.

Enviar Constancia de no Exigibilidad de Acta
de Examen Reglamentario a la unidad
académica.

Llevar a cabo Examen Reglamentario y remitir
las Actas de Examen Reglamentario al
departamento.

Revisar y registrar Actas de Examen
Reglamentario.

Firmar el Acta de Examen Reglamentario.

Digitalizar el Acta de Examen Reglamentario.

Enviar a la unidad académica Acta de Examen
Reglamentario.

Entregar al interesado el Acta de Examen
Reglamentario.
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Formatos (nimero de copias
y su distribucion)

Constancia de no Exigibilidad
de Acta de Examen
Reglamentario firmada.

Constancia de no Exigibilidad
de Acta de Examen
Reglamentario firmada.

Constancia de no Exigibilidad
de Acta de Examen
Reglamentario firmada.

Actas de Examen
Reglamentario requisitados
con firmas de sinodales y
director de unidad académica

Acta de Examen
Reglamentario.

Acta de Examen
Reglamentario firmada.

Acta de Examen
Reglamentario firmada

Acta de Examen
Reglamentario firmada

Constancia de recepcion de
documento solicitado
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Unidad ejecutora

Alumno

Departamento de
Tesoreria Campus
Mexicali (Cajera)

Auxiliar de Atencién a
Alumnos

Auxiliar de Control
Escolar de Posgrado

Coordinador de
General Servicios
Estudiantiles y Gestién
Escolar

Analista Responsable
de Atencidén a
Alumnos y de Archivo

Auxiliar de Control
Escolar de Posgrado

Auxiliar de
Digitalizacién

Auxiliar de Atencién a
Alumnos

Alumno

Actividad

Recibir Acta de Examen Reglamentario o
Constancia de no Exigibilidad de Acta de
Examen Reglamentario y proceder a solicitar
al érea de atencién a alumnos en el
Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar la elaboracion del diploma,
grado o mencién honorifica con la
documentacion necesaria y realizar pago.

Realizar el cobro de los derechos en caso de

Recibir solicitud de servicios para tramite de
diploma, grado o mencidn honorffica.

Dar de alta la informacion del solicitante y
hacer oficio enviando la documentacion
necesaria para la elaboracion del diploma,
grado o mencién honorifica a la Coordinacién
Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.

Elaborar el diploma, grado o mencion
honorifica segun corresponda y enviar
firmados y registrados al Departamento de
Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar para
su debida entrega.

Recibir el diploma, grado o mencidn
honorifica.

Dar de alta la informacién del diploma, grado
o mencion honorifica y turnar al drea de
digitalizacién.

Digitalizar el diploma, grado o mencién
honorifica

Hacer entrega del diploma, grado o mencion
honorifica al interesado y recabar las firmas
solicitadas.

Recibir documentos solicitados en las fechas
estipuladas y firmar de recibido
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Formatos (nimero de copias
y su distribucion)

Acta de Examen
Reglamentario firmada
Constancia de no Exigibilidad
de Acta de Examen
Reglamentario

Recibo de pago.

Solicitud de servicios DSEGE-
14.

Oficio solicitando elaboracién
de diploma, grado o mencién
honorifica

Diploma, grado o mencion
honorifica.

Diploma, grado o mencion
honorifica.

Diploma, grado o mencion
honorifica.

Diploma, grado o mencion
honorifica.

Diploma, grado o mencion
honorifica.

Recibo de devolucién de
documentos, DSEGE-03.

Diploma, grado o mencion
honorifica.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO: M.D. Mariana

Yafez Ruiz

REVISO: M.D. Mariana

Yafez Ruiz

APROBO: M.D. Mariana

Yafez Ruiz

PUESTO

Jefe del Departamento de Servicios

Estudiantiles y Gestién Escolar

Jefe del Departamento de Servicios

Estudiantiles y Gestién Escolar

Jefe del Departamento de Servicios

Estudiantiles y Gestién Escolar

FIRMA

Vicerrectorfa Campus Mexicali

Manual de Organizacién y Procedimientos

772-20-07
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ADMISION DE ALUMNOS DE LICENCIATURA A LA UABC

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

05

06

FECHA DE
REVISION
INTERNA

05/05/2004

03/04/2008

0112/2012

31/10/2016

15/10/2018

31/08/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion

Actualizacion del Manual de Organizacion y elaboracion de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Atender la demanda de los solicitantes de estudios de licenciatura en conformidad con la

convocatoria de admisién, para una planeacion adecuada de la oferta, apoyo logistico para la aplicacion de

exdmenes de admision y emisién de resultados de admitidos y evento de inscripcion.
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Unidad ejecutora

Coordinador General de
Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar

Aspirante

Institucién bancaria

Aspirante

Actividad

Publicar la convocatoria de Concurso de
Seleccion

Solicitar y validar con documentacion
requerida a través de la pagina web de la
UABC, la preficha para el concurso de
seleccion y el recibo para pago ante
institucion bancaria o beca segun
corresponda.

Cobrar el concepto establecido en el recibo
de pago del aspirante.

Una vez obtenido el pago, hacer el canje de la
preficha por la ficha a través de la pagina Web
de la UABC para hacer de su conocimiento la
fecha y hora correspondiente a la aplicacion
de examen Psicométrico y de conocimientos.

Realizar en la fecha y hora estipulada la
aplicacion del examen psicométrico.
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Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Convocatoria

Preficha

Recibo de pago
Documentacion requerida
(certificado de bachillerato
0 constancia actualizada
de estudios con promedio)

Recibo de pago

Ficha de examen

Documentacion requerida
(certificado de bachillerato
0 constancia actualizada

de estudios con promedio)

322



Unidad ejecutora

Analista de Soporte
Técnico, Nuevo Ingreso
y Control Patrimonial

Analista de Soporte
Técnico, Nuevo Ingreso
y Control Patrimonial

Analista de Soporte
Técnico, Nuevo Ingreso
y Control Patrimonial

Coordinador General de
Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar

Coordinador General de
Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar

Aspirante

Actividad

Preparar logistica para aplicacion de examen
de conocimientos (Lonas, listas de asistencia,
cafeteria, aplicadores, etc.)

Imprimir listas de asistencia para la aplicacion
de examen de conocimientos.

Organizar junto con personal de la
Coordinacion General de Servicios
Estudiantiles y Gestién Escolar la entrega de
tablets a aplicadores, conforme a listas de
asistencia.

Recibir resultados de exdmenes de parte del
IIDE

Ponderar promedios y emite los resultados de
los aspirantes admitidos por programa
educativo y resultado final obtenido.

Elaborar calendario de inscripciones de nuevo
ingreso.

Acudir en la fecha lugar y hora estipulada para
su inscripcion a la UABC con la documentacion
requerida.
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Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Lonas para difusién
Listados de aplicadores.

Listas de asistencia

Listas de asistencia,
tablets, relacién de
aplicadores, etc.

Padrdn de aspirantes
ordenado por programa
educativo y resultado final
obtenido.

Publicacion de resultados.

Calendario de
inscripciones

Documentacion estipulada
en la publicacion de
resultados
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO: Lic. Leonardo

Lazcano Zatarain

Lic. Liliana Yadira

Taboada Villa

REVISO: M.D. Mariana

Yafez Ruiz

APROBO: M.D. Mariana

Yafez Ruiz

PUESTO

Analista de Soporte Técnico,
Nuevo Ingreso y Control

Patrimonial

Analista de Gestién Escolar

Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar

Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar

FIRMA

Vicerrectorfa Campus Mexicali

™~

/)

-~

/)

Manual de Organizacién y Procedimientos

772-20-08
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BECA ARTISTICA Y DEPORTIVA

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

05

06

FECHA DE
REVISION
INTERNA

05/05/2004

03/04/2008

0112/2012

31110/2016

15/10/2018

31/08/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion

Actualizacion del Manual de Organizacion y elaboracion de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la

adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Asesorar y apoyar a alumnos que representen a la UABC en actividades artisticas o deportivas,

en eventos locales, estatales, regionales, nacionales o internacionales. Comprenden la aportacion

econdmica para el pago de cuotas.
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Ll e Jefe de Servicios
Alumno Analista de Becas y y Artes/ Comité de Estudiantiles de la
Credenciales Becas Interno CGSEGE
Deportiva o Artistica
Llenar solicitud m
electrénica en el portal
de alumnos
www.sibecas.uabc.mx Elaborar
(Solicitud de beca convocatoria y
artistica DSEGE17 o asignar recursos
Solicitud de  beca econdémicos. Previa
deportiva DSEGE-18), solicitud del
imprime y firma Calendario de
A Actividades
Recibir, revisar la solicitud y la Escolares.
» documentacion requerida de
acuerdo a la convocatoria.
NO
¢Requisito
\ 4 4
Completar el tramite Informar al Preautorizar Recibir, entrar en Recibir listado y
y entregar toda la alumno y electrénicamente Comité de beca solicitudes,  revisar
documentacién  al i devolver la y enviar a la 15 Interna y  emitir L, que cumplan con los
analista de becas y documentacion Facultad de listado de prioridad requisitos y autorizar
credenciales. . Deportes y para aceptar utilizando el listado
Artes. solicitudes, el cual mediante el sistema
es enviado al jefe de de becas.
servicios
estudiantiles de la
FIN Coordinacion de
Servicios
Estudiantiles y NO
Gestién Escolar. ¢ Cumple con

Imprimir  recibo  de

pago con la leyenda
de beca.
Revisar resultados mediante el

requisitos?

reporte del sistema de becas y a
través de la publicacién en el portal

de alumnos.
Completar el tramite y Informar al  alumno
entregar  toda la sobre la inconsistencia
documentacion a la en el tramite para su
CGSEGE correccién.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Lic. Daniela Lilian Analista de Becas

Bermudez Acosta y Credenciales
REVISO: M.D. Mariana Jefe del Departamento de

Yéfiez Ruiz Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar

APROBO: M.D. Mariana Jefe del Departamento de

- /
Yéfiez Ruiz Servicios Estudiantiles y ( i [P,
Gestion Escolar
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772-20-10

BECA COMPENSACION, INVESTIGACION Y VINCULACION

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

05

06

FECHA DE
REVISION
INTERNA

05/05/2004

03/04/2008

0112/2012

31110/2016

15/10/2018

31/08/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion

Actualizacion del Manual de Organizacion y elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la

adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Asesorar y dar seguimiento a solicitantes de becas que participan como tesistas o auxiliares en

proyectos de investigacion, autorizados por la Universidad asi como para movilidad o intercambio

académico o para la realizacion de practicas profesionales.
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Analista de Becas y Credenciales

 INcio

v

[ Revisar solicitudes de Beca |
Compensacién DSEGE-19, Beca
Investigacion DSEGE-20 o Beca

Vinculacién DSEGE-21 enviadas por las
Unidades Académicas o Unidades
Administrativas junto con los demés
requisitos establecidos en el reglamento
de becas y convocatoria

No——¢Correcto?

B ——

Jefe del Departamento de Servicios Estudiantiles
y Gestién Escolar

Jefe de Departamento de Auditoria,
Analista de Presupuestos y Finanzas.

Solicitar auditoria y arqueo
Si——» de némina para enviar al
depto. de finanzas

Departamento de
» Presupuestos y Finanzas
emite disparos electrénicos

Si
X v
Faltan . . " . .
Firmas~ | F'reaglonza por medio Recibe y revisa trémites de becas
. del sistema de becas » (firmas, No de cuenta, monto, programa,
‘ fechas y periodos adecuados)
No Observar en Sistema de . L —
Becas y regresar solici . R ¢Faltan
a las Unidades Académicas o e ~_firmas?
v Unidades Administrativas hl
Rechazar solicitud en
el sistema y volver N
trémite via oficio 2/
indicando el motivo.
T v
» 1)
i Si——
RN S
Rechazar en sistema P ) N Generar némina
indicando el motivo, Si A r‘?:: N al final de cada
devolver expediente al ~ fondos?. '_\ mes
alumno N No
Rechazar trdmite en sistema de la
L~ solicitud que no tenga disponibilidad
[ 2 - presupuestal y devolver tramite
- mediante oficio. Se debera cancelar el
tramite en el sistema
4 y
Una vez liberada la némina se enviar
junto con protecciones, archivo
electronico y arqueo firmado por
itoria y becas.
Enviar copia de Recibir via correo electronico la <
némina a cada campus delos !
[ v
¢Se realizaron-
Si ~Z todos los
~..depositos? -
No
v

Solicitar pago mediante
oficio al Depto. de

| Presupuestos y Finanzas y
dar seguimiento.
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Revision y aprobacion:

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

ELABORO: Lic. Daniela Lilian Analista de Becas y

Bermudez Acosta Credenciales

REVISO: M.D. Mariana Jefe del Departamento de Servicios
Yéfiez Ruiz Estudiantiles y Gestién Escolar

APROBO: M.D. Mariana Jefe del Departamento de Servicios
Yéfiez Ruiz Estudiantiles y Gestién Escolar
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BECA CREDITO

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

05

06

FECHA DE
REVISION
INTERNA

05/05/2004

03/04/2008

0112/2012

31110/2016

15/10/2018

31/08/2020

Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

772-20-1

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion

Actualizacion del Manual de Organizacion y elaboracion de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la

adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Registrar y dar seguimiento asi como en el otorgamiento de becas a los alumnos para la

realizacion de sus estudios en la Universidad, quedando obligados a restituir al Fondo el monto de las

aportaciones de que dispuso, los términos establecidos en el convenio respectivo.
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Jefe de Departamento

Alumno Analista de Becas y Jefe de Servicios Estudiantiles de la de Tesoreria, Auditoria
Credenciales CGSEGE Auditor, Jefe de
Departamento
Presupuestos y Jefe
de departamento
Finanzas, Secretario
General
v INICIO
Llenar Recibir y revisar la Solicitud de Beca
. | Crédito (DSEGE-22) seglin el
solicitud . . .
. reglamento de becas y convocatoria | Elaborar de convocatoria y asignar de recursos.
electrénica vigente.
en el portal
de alumnos
www.sibecas » Recibir paquete y revisar.
.uabc.mx
Solicitud  de ¢Completo? j
Beca Crédito
(DSEGE-22). ¢ Completo?
Notificar al estudiante NO S 17 ::;2:2:3 y recnlk:;;
en el momento. Informar al alumno Enviar  a  firma  del [PP] ressuarda
via telefénica Secretario  General el
— indicando  motivo y Contrato de Beca Crédito
Reqblr ) Preautorizar la  solicitud solicita sea entregado (DSEGE-23) y al Depto. l
notificacién electrénicamente en la original al Analista de Tesoreria enviar el pagaré.
y _V?'VGr a |« pagina de Becas y Credenciales. Secretario General firma
solicitar www.sibecas.uabc.mx y Archivar el contrato y | contratos y los regresa.

adendim en el
expediente del
becado.

A 4

Solicitar a Auditoria

Autorizar en sistema electrénico de becas y genera arqueo de némina para

némina al final de cada mes. enviar al Depto. de
* Finanzas.

A
A4

Una vez liberada la némina por Auditoria, se enviar
junto con protecciones, archivo electrénico y Jefe de Departamento

arqueo firmado por Auditoria y becas. »| de Presupuesto y
Finanzas emite disparos
electrénicos.

Recibe via correo electrénico la confirmacion de los l

depésitos realizados. <

NO

7 Se realizaron
todos los pagos?

Y

Informar al Analista de Becas y
Credenciales de los rechazados.
A 4 Se solicita el pago mediante oficio
Fin «—] al Depto. de Presupuesto y
Finanzas, quien emite el cheque y
es entregado al alumno.
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Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33 PUESTO

ELABORO: Lic. Daniela Lilian Analista de Becas

Bermudez Acosta y Credenciales

REVISO: M.D. Mariana Jefe del Departamento de
Yéfiez Ruiz Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar

APROBO: M.D. Mariana Jefe del Departamento de
Yéfiez Ruiz Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar
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FIRMA
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772-20-12
BECA PRORROGA
REVISION HISTORICA:
NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION  REVISION
INTERNA INTERNA
o1 05/05/2004 Elaboracion del Manual de Organizacién
02 03/04/2008 Actualizacion del Manual de Organizacién y elaboracion de
Procedimientos.
03 01/12/2012 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
04 3110/2016 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
05 15/10/2018 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.

06 31/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la
adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Registrar y dar seguimiento en el otorgamiento de becas a los alumnos para la realizacién de sus

estudios en la Universidad, quedando obligados al pago correspondiente en el plazo establecido.
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Alumno

Analista de Becas y Credenciales

Llenar solicitud electrénica en
www.sibecas.uabc.mx de acuerdo a la
convocatoria vigente publicada en el portal

de alumnos.
|

NO

Una vez que se presenta el alumno,
revisar el estatus de la beca y dar

¢Correcto?

S|

Imprimir recibo de pago web y realizar
pago en el banco.

\ 4

Una vez vencido el plazo del adeudo, para
realizar el pago, ingresar a SUEP y consulta
adeudo de beca prérroga e imprime recibo
para pagar en banco.

Y

solucion posible.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: Lic. Daniela Lilian Analista de Becas

Bermudez Acosta y Credenciales

REVISO: M.D. Mariana Jefe del Departamento de
Yéfiez Ruiz Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar

APROBO: M.D. Mariana Jefe del Departamento de
Yéfiez Ruiz Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar

336



Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

772-20-13

BECA PRORROGA POSGRADO

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

05

06

FECHA DE
REVISION
INTERNA

05/05/2004

03/04/2008

0112/2012

31110/2016

15/10/2018

31/08/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion

Actualizacion del Manual de Organizacion y elaboracion de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Revisar y autorizar beca en beneficio de alumnos de posgrado de acuerdo a los requisitos y

lineamientos establecidos.
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Alumno de Posgrado Analista de Becas y Credenciales
Solicitar beca en sistema, generando un nimero de ol Preautorizar folio recibido sefialando monto inicial a
folio y notificar via correo electrénico. pagar y parcialidades.
Imprimir solicitud de Beca Prérroga (DSEGE-24), asi
como pagarés y documentacién anexa en Recibir y revisar solicitud de Beca Prérroga (DSEGE-24)
convocatoria. y documentacién anexa.
I »
A
Imprimir recibo con beca autorizada y realizar pago en Autorizar beca. ¢Cumple con o3
banco i requisitos?
4
" . g
— ). Enviar pagarés al Notificar al
FIN < Departamento de alumno para que
tesoreria via realice los ajustes
oficio. necesarios.
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Revision y aprobacion:
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BECA ALIMENTICIA

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

05

06

FECHA DE
REVISION
INTERNA

05/05/2004

03/04/2008

0112/2012

31110/2016

15/10/2018

31/08/2020

Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

772-20-14

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion

Actualizacion del Manual de Organizacion y elaboracion de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Dar tradmite de Beca Alimenticia de acuerdo a los lineamientos y reglamento aplicable en apoyo

de alumnos vigentes en la UABC.
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Alumno Analista de Becas y Jefe de Departamento de Arrendatario de
Credenciales Tesoreria Cafeterias

Llenar solicitud de Beca
Alimenticia (DSEGE-25) y
Estudio  Socioecondmico
(DSEGE-26).

Recibir tramite y verificar que
cumpla con los requisitos de
convocatoria y reglamento de
becas.

NO SI
Notificar al Indicar
alumno en el lugar y
momento para fecha en
que realice las que se
adecuaciones publicaran
necesarias. resultados.

Recibir  resultados de
beneficiarios de Beca

Alimenticia y envia a
Arrendatarios de cada
Cafeteria.

Recibir resultado e
indicar al alumno en
qué consiste la Beca
Alimenticia.
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BECA MODALIDAD ECONOMICA

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

05

06

FECHA DE
REVISION
INTERNA

05/05/2004

03/04/2008

0112/2012

31/10/2016

15/10/2018

31/08/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion

Actualizacion del Manual de Organizacion y elaboracion de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.)

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la

adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Apoyar con beca de 100% en pago de cuotas a los alumnos que colaboran en las unidades

académicas, bibliotecas, laboratorios, talleres y demas instalaciones universitarias, auxiliando en

actividades académicas o administrativas durante el ciclo escolar vigente.
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ALUMNO

ANALISTA DE BECAS Y
CREDENCIALES

ANALISTA DE BECAS DE LA
COORDINACION GENERAL DE
SERVICIOS ESTUDIANTILES Y GESTION
ESCOLAR

Llenar solicitud de Beca
Modalidad Econdémica
DSEGE-27 en el Portal

PpJEconémica DSEGE-27 y documentacién requerida

Recibir y revisar la solicitud de Beca Modalidad

de Alumnos, imprime y
firmar

de acuerdo a la convocatoria.

Enmiendar

observaciones del
tramite y entregar
documentacién al

analista de becas VY|
credenciales

¢Requisitos
completos?

Si

!

Recibir listado y solicitudes, revisar]

Pre-autoriza
Informar al alumno y electronicamente y
regresar enviar al Jefe de
documentacion. Departamento de
Servicios Estudiantiles

e
Enmiendar
inconsistencias
observados en el
tramite y entrega la
documentacién a la
Analista de Becas vy
Credenciales.

< Informar al alumno sobre la inconsistencias en el

y Gestion Escolar

\

que cumpla con los requisitos.
autorizar electrénicamente en
Sistema de Becas.

¢ Cumple con
los requisitos?,

A

tramite que fueron serialadas.

Se presenta en la fecha
y lugar asignado por la
Analista de Becas Yy
Credenciales.

Revisar los resultados mediante el Sistema de
Becas y Portal de Alumnos. y enviar oficos de
presentacion de los alumnos, a las unidades}

No Si
Informar al
Analista de Informar a los
Becas y encargados de
Credenciales Becas cuando
sobre la publicaran los
inconsistencia resultados.
en el tramite.

académicas o departamentos designados por la
analista de becas. La analista le informa el lugar
designado via correo o teléfono.
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CREDENCIALES DE NUEVO INGRESO

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

05

06

FECHA DE
REVISION
INTERNA

05/05/2004

03/04/2008

0112/2012

31110/2016

15/10/2018

31/08/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion

Actualizacion del Manual de Organizacion y elaboracion de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la

adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Otorgar credencial universitaria a los alumnos de nuevo ingreso de la UABC.
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Alumno

Analista de Becas y Credenciales

Analista de Soporte Técnico,
Nuevo Ingreso y Control
Patrimonial

Recoger Credencial Universitaria en el
evento que organiza Santander al
inicio del semestre.

Solicitar la informacién de los alumnos
de nuevo ingreso al Analista de Soporte
Técnico, Nuevo Ingreso y Control
Patrimonial.

Proporcionar
informacién de
los alumnos de

Pasar la informacién a una tabla de
trazabilidad otorgada por el Banco

nuevo ingreso

Santander y crear los RFC de los

A

alumnos.

Revisar que las fotografias estén
completas de los alumnos de nuevo

!

S NO
A4 \4

Activar  su Acudir al
Credencial Departamento
Universitaria de Servicios
con los Estudiantiles y
asesores Gestion  Escolar
durante el para solicitar su
evento. credencial.

ingreso.
S| No
A4
Solicitar el masivo Dejar
de credenciales en pendiente el
la plataforma de envio de
Nexus del Banco credencial.
Santander.
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RENOVACION O REPOSICION DE CREDENCIALES

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

05

06

FECHA DE
REVISION
INTERNA

05/05/2004

03/04/2008

0112/2012

31110/2016

15/10/2018

31/08/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion

Actualizacion del Manual de Organizacion y elaboracion de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la

adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Otorgar credencia universitaria dafiada o extraviada a alumnos vigentes en la UABC.
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Alumno

Analista de Becas y Credenciales

Pagar en Cajas de Tesoreria el costo de la reposicién
o renovacion de la Credencial Universitaria.

Recibir el recibo de pago y solicitar datos al
alumno (correo electrénico, facultad y fecha de
nacimiento) para vaciar a la tabla de trazabilidad

v

Entregar recibo pago en el Departamento de
Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar en el drea de
Becas y Credenciales.

Recibir credencial

A

provisional

|-
"1 vy revisar que en el sistema de credenciales se
encuentre la fotografia del alumno.
S| No
\ 4 A 4
Imprimir una Notificar al alumno y

tomar una fotografia
nueva.

Credencial Provisional
y entregar al alumno
en lo que llega su

A

Credencial Inteligente.

v

Solicitar credencial en la plataforma de Nexus de
Banco Santander.

Presentar identificacion oficial para hacer entrega
de Credencial Inteligente y activar en Banco
Santander.

'

Notificar al alumno via correo electrénico cuando la
credencial haya llegado al drea de Becas y

FIN

Credenciales.
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OTORGAMIENTO DE MERITO ESCOLAR

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

05

06

FECHA DE
REVISION
INTERNA

05/05/2004

03/04/2008

0112/2012

31/10/2016

15/10/2018

31/08/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion

Actualizacion del Manual de Organizacion y elaboracion de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual 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 analizar las propuestas de Mérito Escolar por parte de las Unidades Académicas para el

posterior otorgamiento del reconocimiento a egresados de los programas educativos de licenciatura y

posgrado del Campus Mexicali.
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Jefa del Jefe de Servicios | Coordinador

Departamento | Estudiantiles de General de

Director Unidad Analista de Mérito Auxiliar de Control de Servicios la Coordinacién Servicios
Académica Escolary Escolar Posgrado Estudiantiles y General de Estudiantile
Acreditaciones y Gestion Servicios s y Gestion
Equivalencias Escolar Estudiantiles y Escolar
Gestion Escolar

Generar el reporte de
egreso para Mérito
Escolar nivel licenciatura
en el Sistema Control

Escolar.  Solicitar el
reporte de posgrado a la
Auxiliar de  Control

Escolar Posgrado.

v

Emitir oficios con

los anexos,
notificando los
Méritos  Escolares

en el semestre que
ha concluido con el
programa
académico para
licenciatura y
posgrado.

Recibir los reportes, los
fotocopia y enviar a la
unidad  académica el
reporte original anexando
el registro de datos
académicos y el oficio
para Mérito Escolar de
licenciatura. Para
Posgrado el registro de
datos académicos y el
oficio para Mérito Escolar
de Posgrado.

Generar Reporte de
Control, Autorizacién y
registro de Examen
para Mérito Escolar
RPOSGO46 y los
Profesionalizantes el
Reporte manual para
cada programa.

A 4

Imprimir el historial
académico de los dos
primeros candidatos del
reporte de egreso vy
revisar de acuerdo al
orden de impresién cual
califica de acuerdo al
Reglamento de Mérito
Escolar Art. 12.

v

Revisar la solicitud de
Mérito Escolar enviada
por la Unidad
Académica contra el
primero de los dos
historiales académicos
que se revisaron y que
cumplan con los
requisitos.

Revisar que el
oficio para
Mérito Escolar
coincida  con
los anexos.
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Jefe de Servicios Coordinador General
Estudiantiles de la de Servicios
Director Unidad Analista de Mérito Escolar | Auxiliar de Control Coordinacién Estudiantiles y
Académica y Acreditaciones y Escolar Posgrado General de Gestion Escolar
Equivalencias Servicios
Estudiantiles y
Gestioén Escolar
Recibir y revisar
NO ZCandidat S| »| paquete.
propuesto por la
Unidad
cadémica?
A 4
Via oficio notificar el
motivo por el cual no Registrar en la tabla de iSe Sl
es candidato y en trazabilidad y  elaborar aprueb
caso de haber un Constancia de Mérito Escolar
candidato solicita su Licenciatura (DSEGE-28) o NO
correccion. Constancia de Mérito Escolar
Posgrado (DSEGE-29), llenar .
formato Lista de documentos Elaborar un oficio
revisados para mérito escolar de . rechazo y
(DSEGE-30) y enviar junto notificar.
con la documentacién de
Archivar los
documentos <
Elaborar oficio de rechazo probatorios  del
adjunto al expediente del otorgamiento.
candidato, exponiendo los
motivos de rechazo y solicitar Firmar las
de nuevo con la informacién constancias y enviar
correcta. »| a la analista de
Mérito  Escolar y
E]‘_ Acreditaciones y
Actualizar tabla de control de Equivalencias.
trazabilidad por  unidad
académica y carrera,
digitalizar y notificar

mediante correo la entrega
de constancia y recaba firma
del interesado
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INGRESO A UABC POR LA VIA DE ACREDITACION O EQUIVALENCIA

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

05

06

FECHA DE
REVISION
INTERNA

05/05/2004

03/04/2008

0112/2012

31/10/2016

15/10/2018

31/08/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion

Actualizacion del Manual de Organizacion y elaboracion de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Atender solicitudes de ingreso por la via de Acreditacion o Equivalencia de Estudios a los

programas de licenciatura.
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Unidad ejecutora

Coordinador
General de
Servicios
Estudiantiles y
Gestion Escolar

Interesado

Analista de Mérito
Escolary
Acreditaciones y
Equivalencias

Director Unidad
académica

Analista de Mérito
Escolary
Acreditaciones y
Equivalencias

Interesado

Actividad

Publicar la convocatoria de ingreso por
acreditacion o equivalencia

Solicitar el ingreso personalmente por acreditacion
0 equivalencia.

Recibir la documentacién para el ingreso por
acreditacion o equivalencia.

Elaborar solicitud de acreditacion o equivalencia y
enviar mediante oficio a las unidades académicas
para su analisis.

Dictaminar si procede o no la solicitud de
acreditacion o equivalencia y elaborar proyecto
para enviar al Analista de Mérito Escolary
Acreditaciones y Equivalencias para notificar al
interesado.

Notificar al interesado del resultado.

Elaborar acreditacion, imprimir dictamen y colocar
facsimil de la firma del Coordinador General de
Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.

Recibir notificacion y realizar pago correspondiente
en caso de que sea autorizada la acreditacion.

Recibir notificacion de ingreso por la via de
equivalencia, recabar documentos y acudir a
realizar inscripcién en caso autorizado.

Vicerrectorfa Campus Mexicali
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Formatos (nimero de

copias y su distribucion)

Convocatoria

- Certificado Parcial/kardex
- Cartas descriptivas
- Mapa Curricular

Solicitud de Acreditacion
(DSEGE-31) o Solicitud de
Equivalencia (DSEGE-32)

Oficio de acreditacion o
equivalencia
Proyecto

Proyecto de acreditacién o
equivalencia

Dictamen de acreditacion

Recibo de pago
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Unidad ejecutora

Auxiliar de
Digitalizacién

Analista de Mérito
Escolary
Acreditaciones y
Equivalencias

Interesado

Departamento de
Tesoreria Campus
Mexicali (Cajera)

Interesado

Analista de Mérito
Escolary
Acreditaciones y
Equivalencias

Interesado

Actividad

Digitalizar el proyecto para ingreso por via
acreditacion.

Exponer proyecto de equivalencia al interesado
enviado por la unidad académica, calcular e
informar el importe del costo del ingreso a UABC y
expedir formato de recibo de pago.

Realizar pago correspondiente.

Realizar el cobro por derechos de equivalencia.

Acudir a realizar inscripcion

Recibir del interesado documentos para inscripcion
a UABC.

Si el interesado no cuenta con el certificado parcial
de estudios profesionales en original se le otorga
un plazo de 90 dias hébiles para entregar el
documento a este Departamento en original
firmando un formato de prérroga para entrega de
documento original, si no se podran equivaler las
asignaturas autorizadas ni reinscribirlo en procesos
posteriores.

Entregar formato de pdliza de seguro de
accidentes estudiantiles para su llenado.

Llenary firmar los formatos de prérroga para
entrega de documento original y pdliza de seguro
de accidentes estudiantiles
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Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Proyecto de acreditacion

Formato de Recibo de Pago
(DSEGE-33)

Recibo de pago

Recibo de pago
Expediente actualizado de
alumno.

Recibo de pago

Acta de nacimiento original
Certificado parcial de
estudios profesionales o
constancia que se
encuentra en tramite
Certificado de preparatoria
CURP

Examen médico

Formato de Prdérroga para
entrega de documentos
originales de Equivalencia
(DSEGE-34)

Formato de Pdliza de
Seguro de Accidentes
Estudiantiles (DSEGE-35)

Formatos de Prérroga para
entrega de documentos
originales de Equivalencia
(DSEGE-34)

Pdliza de Seguro de
Accidentes Estudiantiles
(DSEGE-35).
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Unidad ejecutora

Auxiliar de
Digitalizacién

Analista de Mérito
Escolary
Acreditaciones y
Equivalencias

Interesado

Analista de Becas
y Credenciales

Interesado

Analista de Mérito
Escolary
Acreditaciones y
Equivalencias

Auxiliar de
Digitalizacién

Actividad

Digitalizar la documentacion oficial de inscripcion
de equivalencia.

Entregar documentos originales al interesado.

Recibir y acudir a solicitar credencial

Tomar fotograffa para la emision de credencial
inteligente
y entregarla

Recibir credencial

Elaborar dictamen de equivalencia y colocar
facsimil de la firma del Coordinador General de
Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.

Digitalizar dictdmenes de acreditacién y
equivalencia
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Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Acta de nacimiento original
Certificado parcial de
estudios profesionales o
formato de Prérroga para
entrega de documentos
originales de Equivalencia
Certificado de preparatoria
CURP

Examen médico

Formato de Pdliza de
Seguro de Accidentes
Estudiantiles (DSEGE-35).
Recibo de pago

Proyecto de equivalencia

Acta de nacimiento original
Certificado parcial de
estudios profesionales
Certificado de preparatoria
CURP

Proyecto de equivalencia

Acta de nacimiento original
Certificado parcial de
estudios profesionales
Certificado de preparatoria
CURP

Proyecto de equivalencia

Credencial Inteligente

Credencial Inteligente

Dictamen de equivalencia

Dictdmenes de acreditacion
y equivalencia
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Unidad ejecutora

Analista de Mérito
Escolary
Acreditaciones y
Equivalencias

Unidad Académica

Actividad

Enviar mediante oficio dictdmenes de acreditacion
y/o equivalencia firmados respectivamente a cada
una de las unidades académicas para la entrega
del interesado

Recibir y entregar al interesado.
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Formatos (niimero de
copias y su distribucion)

Oficio de envio de
dictdmenes de acreditacién
y/o equivalencia.

Dictdmenes de acreditacion
y/o equivalencia.
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TRAMITE DE REGISTRO DE ALUMNOS PARA PRESENTAR EXAMEN
EGEL Y EGAL

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION

01

02

03

04

05

06

FECHA DE
EFECTIVIDAD

05/05/2004

03/04/2008

0112/2012

31110/2016

15/10/2018

31/08/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion

Actualizacion del Manual de Organizacion y elaboracion de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Obijetivo: Registrar a los alumnos potenciales a egresar en el examen general de egreso EGEL y EGAL.
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772-20-20
Centro Nacional de
Evaluacién para la Coordinador General de . Director de Unidad :
Analista CENEVAL Potencial
Educacién Superior | servicios Estudiantiles y " y Académica
(CENEVAL) Gestién Escolar Pélizas a Egresar
Actualizar en su péagina para

Solicitar la fecha en
que podra ingresar por
teléfono o correo

Recibir informaciéon por
correo electrénico u oficio
fisico de fechas de
aplicaciones.

consulta paquete informativo

] de la pagina de CENEVAL.

v

Elaborar y enviar correos
electronicos de solicitudes para
anlicacion de examen.

Enviar por correo
electrénico oficio circular
que se envié a la Unidad
Académica notificando
fechas de aplicacién de
examen.

\Z

Elaborar cronograma de
actividades para registro de
potenciales a egresar en la
Unidad Académica.

N\

NO

Elaborar y enviar oficio circular
fisicamente 'y por correo
electronico notificar periodo de
registro y recepcién de
informacién. Anexar formato de
Examen EGEL o EGAL de
CENEVAL (DSEGE-36).

Recibir oficio circular

y

¢Estd lista la

electroénico.

pagina para
registro?

fisicamente y  por
correo electrénico para
el registro de
potenciales a egresar.

\/

Realizar su registro

N

Enviar oficio fisicamente y
por correo electrénico con
informacién solicitada de
los alumnos potenciales a
egresar, Hoja de registro

v

Realizar Pre-registro de
alumno en péagina de
CENEVAL.

(DSEGE-36) anexando
historial académico con
carga actual, copia
identificacion oficial
vigente, y relacién de
Recibir informacién y < potenciales.
revisar.
Sl
¢Estd
correcta?
Revisar errores

Solicitar a la Unidad Académica
correccién por correo
electrénico.

detectados y enviar

fisicamente o correo
electrénico.
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Centro Nacional de
Evaluacién para la
Educacién Superior
(CENEVAL)

Coordinador
General de Servicios
Estudiantiles y
Gestion Escolar

Analista CENEVAL y
Pélizas

Director de
Unidad
Académica

Potencial a Egresar

Registrar y obtener su
pase de ingreso.

V

Cerrar  registro a
sustentantes pero
queda abierto para
Instituciones usuarias.

Generar tabla de
validacion para

ajustes de
sustentantes
registrados UABC

Descargar base de inscritos
con informacion de
sustentantes registrados de
UABC para revision.

v

Cotejar la informacién de los
formatos Hoja de registro de
examen Egel o Egal de
CENEVAL (DSEGE-36) contra la
base de inscritos.

v

Validar la informacion.

v

éRequiere
ajuste?

sl

Generar tabla con
totales de registro
externo.

Solicitar  por  correo
electronico los ajustes.

Considerar espacios
solicitados durante
aplicacion.

y

Aplicar Examen EGEL y
EGAL.

o

Ingresar a pagina de
CENEVAL para
registrarse durante el
periodo establecido.

Nota.- Los alumnos de la Facultad de Medicina Mexicali, se consideran potenciales a egresar

cuando se encuentren realizando su internado.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO: Lic. Adriana

Garcia Mufiiz

REVISO: M.D. Mariana

Yafez Ruiz

APROBO: M.D. Mariana

Yafez Ruiz

PUESTO

Analista CENEVAL y Pdlizas

Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar

Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar

Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

772-20-20
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772-20-21

TRAMITE DE REGISTRO DE EGRESADOS PARA PRESENTAR EXAMEN
EGEL Y EGAL

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION

01

02

03

04

05

06

FECHA DE
EFECTIVIDAD

05/05/2004

03/04/2008

0112/2012

31110/2016

15/10/2018

31/08/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion

Actualizacion del Manual de Organizacion y elaboracion de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Obijetivo: Registrar a los egresados en el examen general de egreso EGEL y EGAL.
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772-20-21
Centro Nacional de Evaluacién
para la Educacién Superior Analista CENEVAL y Pélizas Egresado
(CENEVAL)
INICIO

Verificar sies egresado de UABC o Acudir a registrarse para realizar

externo. examen.

SI NO

Entregar hoja de

requisitos.

. NO
¢En tiempoy
requisitos?

Realizar Pre-rfeg‘istro de egresado Llenar formato No se recibe y s
UABC en pagina de CENEVAL Hoja de registro espera  proxima
fecha.
de examen Egel

o Egal de
CENEVAL
(DSEGE-36)
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Centro Nacional de Evaluacién
para la Educacion Superior Analista CENEVAL y Pdlizas Egresado
(CENEVAL)

Ingresar a la pégina de

Registrar y obtener su CENEVAL para registrarse
pase de ingreso. .
durante el periodo

establecido.

Cerrar registro a Descargar base de inscritos
sustentantes pero queda con informacién de
abierto para Instituciones sustentantes registrados de
usuarias. UABC para revision.
Cotejar la informacién del formato Hoja
de registro de examen Egel o Egal de
CENEVAL DSEGE-36 contra la base de
inscritos.
Generar tabla de \b
validacién  para Validar la informacion.
ajustes de
sustentantes
registrados UABC. \l/
SI NO
l ¢Requiere ajuste?
Solicitar por correo electronico los
ajustes.
Generar tabla con totales de R Considerar espacios solicitados
registro externo. A| durante aplicacion.

Aplicar Examen de EGEL y EGAL

FIN

Nota.- Los egresados de UABC deben pagar por el examen exclusivamente en cajas de la
institucion, en el caso de los alumnos de la Facultad de Medicina Mexicali que estén
realizando su servicio social y no haber presentado el examen EGEL no se cobrara dicho

examen.
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Revision y aprobacion:

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

ELABORO: Lic. Adriana Analista CENEVAL y Pdlizas

Garcfa Mufiiz
REVISO: M.D. Mariana Jefe del Departamento de Servicios
Yéfiez Ruiz Estudiantiles y Gestién Escolar

APROBO: M.D. Mariana Jefe del Departamento de Servicios

Yéfiez Ruiz Estudiantiles y Gestién Escolar

369



Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

772-20-22

LOGISTICA DE APLICACION DE EXAMEN EGEL Y EGAL
REVISION HISTORICA:
NO. DE, FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION EFECTIVIDAD
o1 05/05/2004 Elaboracion del Manual de Organizacién
02 03/04/2008 Actualizacion del Manual de Organizacién y elaboracion de

Procedimientos.
03 01/12/2012 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
04 3110/2016 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
05 15/10/2018 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
06 31/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Gestionar ante las Dependencias correspondientes las necesidades para la aplicacion del

examen de EGEL y EGAL.
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Coordinador General de

Secretaria del

Servicios Estudiantiles y Analista CENEVAL y Coordinador General de | Jefe del Departamento de
Gestion Escolar Pdlizas Servicios Estudiantiles y | Presupuesto y Finanzas
Gestion Escolar
Buscar cubrir las

Revisar que el oficio o
correo electrénico
contenga todos los
requisitos para solicitar

necesidades para que se
lleve con éxito la
aplicacion del EGEL vy
EGAL, solicitar por medio
de un oficio enviado
fisicamente o por correo

dinero.

¢Completo?

electronico el monto y
necesidades a cubrir, una
semana después del cierre
de registro.

NO

Mandar un correo
electrénico al
Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestién
Escolar solicitando
completar la informacion.

Verificar la disponibilidad del
recurso, en caso de no existir

asignado avisar a la
Coordinacién General de
Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar.

v

Gestionar o trasferir pagos para
CENEVAL y los relacionados al
evento.

2

éHay
dinero?
Sl NO
Solicitar una Revisar y
ampliacion del autorizar el
ejercicio  del recurso.
gasto al
programa.
Trasferir
Dinero.

Localizar a los sustentantes
UABC registrados una semana
antes de la aplicacién, por
correo electrénico o teléfono
para informar lugar y hora del
examen.

v

Resguardar examenes que
llegan dias antes de Ila
aplicacion con copia de
documento que indica nimero
de cajas y sello de recibido.
Después de la aplicacion
resguardar los examenes en
espera de la paqueteria por
parte de CENEVAL.

T

FIN &
| !w

Un dia antes de la aplicacion llega
el Coordinador de la misma para
revisar exdmenes y materiales
enviados, asi  como las
instalaciones que se utilizaran.

Verificar via telefonica
disponibilidad del
recurso financiero.

N

¢Hay disponibilidad?
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Lic. Adriana Analista CENEVAL y Pdlizas
Garcfa Mufiiz
REVISO: M.D. Mariana Jefe del Departamento de
Yéfiez Ruiz Servicios Estudiantiles y Gestion
Escolar
APROBO: M.D. Mariana Jefe del Departamento de
Yéfiez Ruiz Servicios Estudiantiles y Gestion
Escolar
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772-20-23

ENTREGA DE RESULTADOS DE EXAMEN EGEL Y EGAL
REVISION HISTORICA:
NO. DE, FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION EFECTIVIDAD
o1 05/05/2004 Elaboracion del Manual de Organizacién
02 03/04/2008 Actualizacion del Manual de Organizacién y elaboracion de

Procedimientos.
03 01/12/2012 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
04 3110/2016 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
05 15/10/2018 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
06 31/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Obijetivo: Entregar de resultados de examen EGEL y EGAL a alumnos potenciales a egresar y egresados.
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772-20-23
Centro Nacional de
Evaluacion para la Analista CENEVAL y Pélizas Director de Unidad Egresado/Potencial a
Educacién Superior Académica egresar

(CENEVAL)

INICIO

Revisar constancias y reportes
potenciales y egresados UABC,

Enviar paquetes con
constancias y reportes.

v

NO

¢Todo correcto?

. AR Notificar a Integrar  por
Realizar modificaciones y
) L CENEVAL por carrera las
enviar de nuevo fisicamente |&H .
P correo constancias
o correo electrénico. . .
electrénico o via con
telefénica. testimonios.

2

Localizar matriculas en el Sistema de
Control Escolar para digitalizar las
constancias y  testimonios de
potenciales a egresar y egresados

V

Digitalizar por carrera constancias y

testimonios.

|

\l/ Revisar total de
Formar paquetes por carrera y Unidad constancias y testimonios.
Académica con las  constancias y
testimonios potenciales a egresar y \l/

egresados. Anexar copia de reportes de
ordenamiento v niveles.

\l/ NO ¢Todo correcto?
Enviar paquetes a egresar a Unidades
Académica con oficio. Registrar en |—
Tabla de Control de EGEL (DSEGE-37) . Entregar
para control. Solicitar constancia
busqueda en v @
/T\ eDlepar'(amento testimonio
Localizar o solicitar a CENEVAL &+ de  Servicios ZT?::Qsea
constancia y/o testimonio faltante. Estudiantiles y
Gestion
Escolar por
correo
electrénico u
oficio.
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Centro Nacional de
Evaluacién para la
Educacién Superior
(CENEVAL)

Analista CENEVAL y Pélizas

Director de Unidad
Académica

Egresado/Potencial a
egresar

Canalizar a la Unidad Académica
para recoger su constancia.

O,

Solicitar constancia

iEgresado
externo?

NO

Sl

Entregar y solicitar firma de
recibido en una copia de la
constancia o en reporte de
resultados.

y testimonio segun
sea caso.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Lic. Adriana Analista CENEVAL y Pdlizas

Garcfa Mufiiz
REVISO: M.D. Mariana Jefe del Departamento de Servicios

Yéfiez Ruiz Estudiantiles y Gestién Escolar

APROBO: M.D. Mariana Jefe del Departamento de Servicios

Yéfiez Ruiz Estudiantiles y Gestién Escolar
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ALTAS DE SEGURO FACULTATIVO DE ALUMNOS VIGENTES DE UABC
REVISION HISTORICA:
NO. DE, FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION EFECTIVIDAD
o1 05/05/2004 Elaboracion del Manual de Organizacién
02 03/04/2008 Actualizacion del Manual de Organizacién y elaboracion de

Procedimientos.
03 01/12/2012 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
04 3110/2016 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
05 15/10/2018 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
06 31/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Dar de alta alumnos vigentes que no cuentan con servicios médicos vigentes en Seguro

Facultativo en el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).
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Alumno Analista CENEVAL y Pélizas | IMSS- Sistema Ingrese desde
su empresa IDSE
Ingresar al Portal de UABC
www.alumnos.uabc.mx para obtener

informacién de tramite sobre afiliaciones.

¥

¢Cuenta con
ervicio médico?

Ingresar al Portal del IMSS
www.imss.gob.mx para obtener su Nimero
de Seguridad Social (NSS), requisitos alumno,
CURP y correo electrénico de UABC activado.

Localizar o asignar NSS y le envia
»| constancia de NSS al correo indicado

Enviar al correo seguromxI@uabc.edu.mx
informacién para afiliarse: nombre, CURP,
NSS, nimero de clinica, recibo de pago del
periodo actual y matricula.

por alumno.

A

Recibir correo de la Analista CENEVAL y
Pdlizas indicando que le falta informacién.

Recibir y seguir indicaciones del correo.

proporcionar requisitos para

obtener tarjeta de citas en su
clinica correspondiente.

o
Ingresar a correo
seguromxl@uabc.edu.mx para
p| revisar informacion de los alumnos
que solicitan afiliacién.
NO Sl Capturar informacién en IDSE, se
éCorrecto? »{ guardar el nimero de lote con que
se procesé en Word para cualquier
seguimiento que se requiera.
Mandar correo a alumno indicando
que su movimiento fue procesado y
4

O,
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Revision y aprobacion:

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

ELABORO: Lic. Adriana Analista CENEVAL y Pdlizas

Garcfa Mufiiz
REVISO: M.D. Mariana Jefe del Departamento de Servicios
Yéfiez Ruiz Estudiantiles y Gestion Escolar

APROBO: M.D. Mariana Jefe del Departamento de Servicios

Yéfiez Ruiz Estudiantiles y Gestién Escolar
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BAJAS DE SEGURO FACULTATIVO DE ALUMNOS DE UABC
REVISION HISTORICA:
NO. DE, FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION EFECTIVIDAD
o1 05/05/2004 Elaboracion del Manual de Organizacion
02 03/04/2008 Actualizacion del Manual de Organizacién y elaboracion de

Procedimientos.
03 01/12/2012 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
04 3110/2016 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
05 15/10/2018 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
06 31/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la

normatividad universitaria.

Objetivo: Realizar baja de alumnos no vigentes en Padrén Oficial que alin cuentan con servicios médicos

vigentes por semestre del Seguro Facultativo.
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Alumno Analista CENEVAL y Polizas | IMSS- Sistema Ingrese
desde su empresa IDSE
INICIO —»
Solicitar su baia bor correo Ingresar correo Realizar movimientos de
ict jap ' P seguromxl@uabc.edu.mx para g bajas en el sistema IDSE y
revisar informacién de los alumnos guardar en Word numero
que solicitan bajas. de lote para cualquier
seguimientos que se
requiera.
Recibir correo y seguir Mandar correo alumno indicando
indicaciones. que su movimiento fue procesado y
puede verificar su constancia de
vigencias.
Y
Solicitar via correo Padrén Oficial de
Alumnos Vigentes a Coordinacién
General de Servicios Estudiantiles y
Gestion  Escolar y Padrén de
Afiliaciones al IMSS para dar inicio a
la depuracién.
Unir dichos archivos en Excel,
confirmar la vigencia de aquellos
alumnos que cuentan con NSS y que
no estén vigentes en Padrén UABC.
v
Filtrar los alumnos con NSS y no
vigentes en Padrén UABC para
formar un archivo con estructura
solicitada por IMSS para dar las Subir archivo a IDSE  por
bajas. cantidades de registros
+ solicitas, puede variar de
- 100 a 400 registros por
Generar archivo con estructura || Jf ¢ pida.
solicitada por IDSE.
Respaldar los lotes procesados de Generar lotes procesados
bajas de semestre que se depurd. 1] por bajas.
—
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ELABORO: Lic. Adriana
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REVISO: M.D. Mariana
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Yafez Ruiz

PUESTO

Analista CENEVAL y Pdlizas

Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar

Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar

Vicerrectorfa Campus Mexicali

Manual de Organizacién y Procedimientos

772-20-25
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POLIZA DE SEGURO ESTUDIANTIL DE ALUMNOS DE UABC
REVISION HISTORICA:
NO. DE, FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION EFECTIVIDAD
o1 05/05/2004 Elaboracion del Manual de Organizacién
02 03/04/2008 Actualizacion del Manual de Organizacién y elaboracion de

Procedimientos.
03 01/12/2012 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
04 3110/2016 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
05 15/10/2018 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
06 31/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Obijetivo: Llevar un control de la recepcidn, el archivo y depurar pdlizas de seguros estudiantiles de

alumnos.
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Analista de Servicios Estudiantiles (Ceneval, Pélizas y Seguro

Alumno :
facultativo)
INICIO |
Solicitar informacién para Péliza
’ de Accidentes Estudiantiles *
S} éAlumnode
\ 4 e “.nuevo ingreso? -
Llenar formato para . ‘
Pdliza de Seguro de NO
Accidentes ———F—N B IY
| Estudiantiles d ¢Eta ur,'f","o .
‘ DSEGE-23 _-desea verificar si
“-._cuenta con_
~pliza?”
st
) ¢Péliza ) éAlumno
- digitalizada? — €5 vigente?
st h NO

Notificar al alumno, si
requiere actualizar datos
llenar nuevamente Péliza de

Seguro de Accidentes -
Estudiantiles
DSEGE-23
. Digitalizar y archiva por ciclo escolary
= Unidad Académica
4

Cada semestre verifica ciclos escolares y

A A : 7 — FIN
vigencias para depuracién de pdlizas S

384



Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

772-20-26

Revision y aprobacion:
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ELABORO: Lic. Adriana Analista CENEVAL y Pdlizas

Garcfa Mufiiz
REVISO: M.D. Mariana Jefe del Departamento de

Yéfiez Ruiz Servicios Estudiantiles y Gestion
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APROBO: M.D. Mariana Jefe del Departamento de
Yéfiez Ruiz Servicios Estudiantiles y Gestion

Escolar
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SEGURO ESTUDIANTIL DE ALUMNOS DE UABC
REVISION HISTORICA:
NO. DE, FECHA DE i
REVISION EFECTIVIDAD DESCRIPCION DEL CAMBIO:
o1 05/05/2004 Elaboracion del Manual de Organizacién
02 03/04/2008 Actualizacion del Manual de Organizacién y elaboracion de

Procedimientos.
03 01/12/2012 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
04 3110/2016 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
05 15/10/2018 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
06 31/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la

adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Atender de forma dptima al alumno que ha sufrido un accidente escolar.
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Alumno/ Director Unidad Analista CENEVAL y | Agente de Seguros
Padres de familia Académica Pélizas
INICIO Elaborar carta
constancia del
accidente para
Avisar que ha sufrido canalizarlo a Hospital.
un accidente escolar. Solicitar credencial y
INE para ser atendido.
Recibir constancia. S|
< ¢Entregan
constanciaz Elaborar carta
- . constancia del
Solicitar ~ constancia NO ident
Analista CENEVAL y accidente para
e »| canalizarlo a Hospital.
Pdlizas . .
Solicitar credencial y
INE para ser atendido.
Y
Presentar algin
inconveniente para ser
atendido hospital.

S|

Inconveniente

Reportar a la Analista
CENEVAL y Pdlizas la

Hablar al hospital

para verificar la

situacion.

Reportar a la T

Unidad

Académica la

situacion.
Recibir  informacién
de la situaciéon del
caso, si tiene que

_’®:

Recibir la informacién
de su caso e
instrucciones para ser

intervenir lo hace
directamente con el
hospital y alumno.

4

situacién.
Reportar la situacion
al Agente de Seguros.

Comunicar a la

Atender el caso de
manera favorable.

Reportar la situacién

Unidad Académica el

resultado y verificar
informacién con
alumno del resultado.

del caso a la Analista
CENEVAL y Podlizas y
con el alumno.

A

atendido o continuar
con su tratamiento

'

FIN

1O,
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Revision y aprobacion:

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

ELABORO: Lic. Adriana Analista CENEVAL y Pdlizas

Garcfa Mufiiz
REVISO: M.D. Mariana Jefe del Departamento de Servicios
Yéfiez Ruiz Estudiantiles y Gestién Escolar

APROBO: M.D. Mariana Jefe del Departamento de Servicios

Yéfiez Ruiz Estudiantiles y Gestién Escolar
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INDICADORES DE DESEMPENO ACADEMICO DE PROGRAMAS
EDUCATIVOS

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION

01

02

03

04

05

06

FECHA DE
EFECTIVIDAD

05/05/2004

03/04/2008

0112/2012

31110/2016

15/10/2018

31/08/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion

Actualizacion del Manual de Organizacion y elaboracion de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Obijetivo: Crear padrones de egresados por carrera que hayan presentado Examen EGEL para que

participen en los Indicadores de Desempefio Académico de Programas Educativos que genera CENEVAL.
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Centro Nacional de Coordinacién General

Evaluacién para la de Servicios Analista CENEVAL y Pélizas Director de Unidad Académica
Educacién Superior Estudiantiles y Gestion

(CENEVAL) Escolar
Recibir y quedar en espera de informacién
»| por parte del Departamento de Servicios
— - o | Estudiantiles y Gestion Escolar.
Publicar  Convocatoria Recibir y  verificar g

Anual de Indicadores de
Desempefio  Académico
de Programas Educativos.

rm

Enviar paquete
institucional.

le—

Convocatoria.

v

Enviar Oficio a la Unidad
Académica con copia
para Departamento de
Servicios Estudiantiles y
Gestién Escolar.

'

A4

Recibir copia del oficio mandado
ala Unidad Académica.

Revisar informacion contra historial
académico para determinar la situacion del

alumno (egresado).

5

Preparar bases de registro
requeridas para las unidades
académicas.

v

Enviar oficio con base de registro,
reporte de resultados y formatos | J
segln convocatoria e indicaciones
de la Coordinacion General de
Servicios Estudiantiles y Gestién
Escolar para el llenado. Yy

Sl

No se considera

¢Aplicd EGEL dentro
de convocatoria?

S

Recibir y verificar que el listado de
egresados contenga la informacién
correcta para poder participar en la

Capturar en Listado de Egresados CENEVAL.

convocatoria  (verificar de historial

!

académico) y que el formato de
integracion este bien elaborado.

¢ A

Enviar por correo y oficio al Departamento
de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar
los formatos requeridos, Listado de
egresados e integracién de padrén por

(Esta

programa.

correcto?

Sl

Armar paquete por Unidad académica

Y carreras.

—| Recibir de paquetes.

Enviar a la Coordinacién General de
Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO: Lic. Adriana

Garcia Mufiiz
REVISO: M.D. Mariana

Yafez Ruiz

APROBO: M.D. Mariana

Yafez Ruiz

PUESTO

Analista CENEVAL y Pdlizas

Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar

Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar

Vicerrectorfa Campus Mexicali

Manual de Organizacién y Procedimientos

772-20-28
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CONSTANCIAS DE ESTUDIOS

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

05

06

FECHA DE
REVISION
INTERNA

05/05/2004

03/04/2008

0112/2012

31110/2016

15/10/2018

31/08/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion

Actualizacion del Manual de Organizacion y elaboracion de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la

adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Elaborar constancias de estudios no generadas desde el portal de alumnos.

392



Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

772-20-29
Auxiliar de Atencion a éefgdelpepartamento
Usuario Servicios Estudiantiles R :
Estudiantiles y Gestion
Escolar
( Inicio )
A
Solicita informacion para el
tramite de constancia.
Proporciona informacion para
acceso al Portal de Alumnos.
Realiza e pago Recibe Solictud de Constancia
correspondiente v llena (DSEGE-38)y anexa recibo de pago.
formato de Solicitud de ;
Constancia (DSEGE-38) y
Asigna nimero consecutve a
solicitud.
-
Elabora constancia e imprime kardex. »| Firma de constancia
( 1 ) Recibe constancia yregistra en
! relacion de constancias.
@ Despacha con  los sellos
-‘ correspondientes.
. B
e s Se resguarda la constancia hasta su
entrega en un acordedn.
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Revision y aprobacion:
NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Andrés Auxiliar de Atencion ,
AOIES N\

Mufioz Oviedo Servicios Estudiantiles

REVISO: M.D. Mariana Jefe del Departamento de Servicios
Yéfiez Ruiz Estudiantiles y Gestién Escolar

APROBO: M.D. Mariana Jefe del Departamento de Servicios
Yéfiez Ruiz Estudiantiles y Gestién Escolar
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FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

CONTROL DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS PROFESIONALES Y
CERTIFICADOS DE PASANTE

RELACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS PROFESIONALES Y
CERTIFICADOS DE PASANTE EN FIRMA

RECIBO DE DEVOLUCION DE DOCUMENTOS
CONSTANCIA DE VERIFICACION DE DOCUMENTOS
BITACORA DE VERIFICACION DE DOCUMENTOS

BITACORA DE REGISTRO DE AVISOS PARA NOTIFICACION DE
INCONSISTENCIAS

TABLA DE CONTROL DE CONSTANCIA DE NO EXIGIBILIDAD DE ACTA DE
EXAMEN PROFESIONAL

CARTA RESPONSIVA
TABLA DE DEVOLUCION DE EXPEDIENTES CON INCONSISTENCIAS

TABLA CONTROL DE ACTA DE EXAMEN O EXENCION DE EXAMEN
PROFESIONAL

TABLA DE CONTROL DE TITULACION

TRAMITE DE TITULO PROFESIONAL

TABLA DE TRAZABILIDAD DE TRAMITE DE TITULOS Y CEDULAS
SOLICITUD DE SERVICIOS

CONSTANCIA DE VERIFICACION DE DOCUMENTOS

CONTROL DE TRAMITES DE CERTIFICADOS DE POSGRADO
SOLICITUD DE BECA ARTISTICA

SOLICITUD DE BECA DEPORTIVA

Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

DSEGE-01

DSEGE-02

DSEGE-03

DSEGE-04

DSEGE-05

DSEGE-06

DSEGE-07

DSEGE-08

DSEGE-09

DSEGE-10

DSEGE-1

DSEGE-12

DSEGE-13

DSEGE-14

DSEGE-15

DSEGE-16

DSEGE-17

DSEGE-18
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SOLICITUD DE BECA DE COMPENSACION
SOLICITUD DE BECA INVESTIGACION

SOLICITUD DE BECA VINCULACION

SOLICITUD DE BECA CREDITO

CONTRATO DE BECA CREDITO

SOLICITUD DE BECA PRORROGA DE POSGRADO

SOLICITUD DE BECA ALIMENTICIA

ESTUDIO SOCIOECONOMICO

SOLICITUD DE BECA MODALIDAD ECONOMICA

CONSTANCIA DE MERITO ESCOLAR LICENCIATURA
CONSTANCIA DE MERITO ESCOLAR POSGRADO

LISTA DE DOCUMENTOS REVISADOS PARA MERITO ESCOLAR
SOLICITUD DE ACREDITACION DE ESTUDIOS PROFESIONALES.
SOLICITUD DE EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS PROFESIONALES.
RECIBO DE PAGO

PRORROGA PARA ENTREGA DE DOCUMENTOS ORIGINALES DE
EQUIVALENCIA

POLIZA DE SEGURO DE ACCIDENTES ESTUDIANTILES
HOJA DE REGISTRO DE EXAMEN EGEL O EGAL DE CENEVAL
TABLA DE CONTROL DE EGEL

SOLICITUD DE CONSTANCIA

Vicerrectorfa Campus Mexicali
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DSEGE-19

DSEGE-20

DSEGE-21

DSEGE-22

DSEGE-23

DSEGE-24

DSEGE-25

DSEGE-26

DSEGE-27

DSEGE-28

DSEGE-29

DSEGE-30

DSEGE-31

DSEGE-32

DSEGE-33

DSEGE-34

DSEGE-35

DSEGE-36

DSEGE-37

DSEGE-38
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DSEGE-01

CONTROL DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS PROFESIONALES Y
CERTIFICADOS DE PASANTE

Control de Certificados de Estudios Profesionales y Certificados de Pasante

Tiempo de Tiempo de
Impresion Procesamiento

DSEGE-01
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DSEGE-02

RELACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS PROFESIONALES Y
CERTIFICADOS DE PASANTE EN FIRMA

Relacion de Certificados de Estudios Profesionales y Certificados de Pasante en firma

OBSERVACIONES

© oo |V |o (o [& |Jw v =

o

DSEGE-02
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DSEGE-03

RECIBO DE DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y GESTION ESCOLAR
" CAMPUS MEXICALI

“RECIBO DE DEVOLUCION DE DOCUMENTOS"

Matricula No.-__/

Recibi del Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestién Escolar; la siguiente
documentacion original:

% ACTA DE NACIMIENTO_ =R s
<  CERTIFICADO DE PREPARATORIA O 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
4 CONSTANCIA DE SERVICIO SOCIAL,
<  ACTA DE EXAMEN PROFESIONAL
< TITULO PROFESIONAL

< CEDULA PROFESIONAL
<

<«

by, e

|
|

A el N Nd S Nl oy S N Wy et e

e T T T SN SN

CERTIFICADO DE POSGRADO
CERTIFICADO DE SECUNDARIA
< OTROS:

L

—

Mexicall, B.C.,a de de 20

ENTREGA RECIBE

(Nombre y Firma) (Nombre y Firma)

DSEGE-03
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CONSTANCIA DE VERIFICACION DE DOCUMENTOS

DSEGE-04

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y GESTION ESCOLAR
Constancia de Verificacén de Documentos

“echa: [ ]
Nombre del Alum1o: [ ]
IMatricula: [ ]
Fac., Esc. ¢ Inst.: [ ]
Carrera: [ ]

Documentos Verificados
Ciclos | |Modalidad de Titulacien |
Acta de N: dopcion © reconaci MO ciriamiansissim s deddae K ATE oY ( )
Certifcado de Sachilerato o Dictamen de Revald: lagalizade =i req ( )
Ciclode b y nombre:
Certif de Estudios Profesionales p die [ | eeer ( )
Constanca de Libecacion de Sewviclo Social dinlgide a Profesienes ( )
CURP ... « )
Cons@anca g ( )
Conetancia de Acreditacion ce Lengua Extranjera Apartr de Egresados 2006 2 en adelante ...............ovw ( )
Otros: ( )
Otros: ( )
Otros: ( )
DSEGE-04

Los D i dos( )se digitalizad
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DSEGE-05

BITACORA DE VERIFICACION DE DOCUMENTOS

; - Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestién Escol
e Bitacora de Verificacion de Documentos

Fecha:

10

11

DEEGE0F
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DSEGE-06
BITACORA DE REGISTRO DE AVISOS PARA NOTIFICACION DE
INCONSISTENCIAS
[ de Servicios diantiles y Escolar J
Bitacora de Registro de Avisos para Notificacién de Inconsistencias
fecha Matricula Nombre Primer Apellido | Segundo Apellido Telefono Correo Electrénico Observaciones
| 18
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DSEGE-07

TABLA DE CONTROL DE CONSTANCIA DE NO EXIGIBILIDAD DE ACTA
DE EXAMEN PROFESIONAL

Tabla de Control de Constancia de no Exigibilidad de Acta de Examen Profesional

FACULTAD FECHADE | FECHA DE
CLAVE/

NOMBRE ESCUELA
INSTITUTO

Continuacion...

FECHA DE FECHA DE FECHAENVIO| FECHADE | FECHADE FECHADE | INDICADOR Indicador de FECHA FECHA
FIRMA DE JEFE ENTREGA FIRMA T ENVIOA | RECIBIDO DE |DIGITALIZACION| ENVIODE | TiEmMPO Tiempo OBSERVACIONES| SOLICITUD | RECIBIDO DE
DEL JEFE ACGSEGE | DIGITALIZAR | DIGITALIZAR CNEA UA- | cne Total M.H, MH.
CNE CNE
DSEGE-07
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DSEGE-08

CARTA RESPONSIVA

Universidad Auténoma de Baja California
Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestién Escolar

, Baja California, a de de

DR. LUIS ENRIQUE PALAFOX MAESTRE )
COORDINADOR GENERAL DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y GESTION ESCOLAR
EDIFICIO ANEXO A RECTORIA

PRESENTE.-

Me dirijo a usted, como alumno egresado de la carrera de:

sirviendo el presente, para solicitarle por
medio de la Coordinacién a su cargo, doy mi autorizacion para que sean utilizadas las fotografias que no cumplen con las
caracteristicas establecidas dentro de los requisitos que se me entregaron para el tramite de Titulo Profesional, Certificado
de Estudios y Certificado de Pasante, Certificado de Estudios de Posgrado, eximiendo de toda responsabilidad a la
Universidad Auténoma de Baja California.

Sin mas por el momento y agradeciendo de antemano sus finas atenciones.

ATENTAMENTE

Matricula
DSEGE-8
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DSEGE-09
TABLA DE DEVOLUCION DE EXPEDIENTES CON INCONSISTENCIAS
Depar de Servicios diantiles y i6n Escolar
Tabla de de con i
fecha Matricula Nombre primer apellido | Segundo Apellido Carrera F“":‘E";"u“:a""'° Motivo del rechazo
2
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DSEGE-10
TABLA CONTROL DE ACTA DE EXAMEN O EXENCION DE EXAMEN
PROFESIONAL
Tabla de Control de Acta de Examen o Exencion de Examen Profesional

Continuacion..

FECHA FECHA
FECHA REGRESO ENVIO | FECHADE | FECHADE DIASEN | FECHA DE [INDICADOR|FFCHA DE| INDICADOR ENVIO | RECEPCION
RECEPCION | FECHA INDICADOR, M, M.
ACTAPARA | AcTa | ACTA DIE);[JEE;',EO ™ ENVIO RECIBIDO DE |14y 174108 | ENVIO UL | TIEMPO DE|[RECIBIDO | TrEMPO OBSERVACIONES
REGISTRO | JEFE [JEFE DEPT DIGITALIZACIO | DIGITALIZACION
DEPTO A CGSEGE NACTA ACTA PORELDSEGE | ACTAS ACTAS [IT/CGSEG]  TOTAL

DSEGE-10
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DSEGE-1
TABLA DE CONTROL DE TITULACION
Tabla de Control de Titulacion
FECHA ENVIO
MATRICULA | NOMBRE DIASD]? ACTAPRE-
IMPRESION | IMPRESA A UA.

Continuacion...

FECHADE | INDICADOR FECHADE | INDICADOR
ENVIO UA. [ TIEMPO DE RECIBIDO TIEMPO
ACTAS ACTAS TIT-CED/CSEGE|  TOTAL

FECHA RECEPCION FECHA ACTA |FECHA REGRESO TR FECHA ENVIO FECHADE FECHA DE DIAS EN
ACTAPARA ACTA TIEMPO DE JErE|  ACT/TII/CED ENVIO RECIBIDO DE IGITALIZACION
REGISTRO JEFEDEPTO JEFEDEPTO ACSEGE DIGITALIZACION ACTA | DIGITALIZACION ACTA | POR EL DSEGE
Continuacion...
RECEPCION
OBSERVACIONES | ENVIO
MH. M.H.

DSEGE-11
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TRAMITE DE TiTULO PROFESIONAL
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y GESTION ESCOLAR

TRAMITE DE TiTULO PROFESIONAL

Hoja 1l de 1

N

DSEGE-12

Matricula:
Unidad Académica: Carrera:
Nombre(s) Primer Apellido Segundo Apellido
Domicilio:
Tel. Casa: Trabajo: Celular:

Qmail:

é SOLO PARA EGRESADAS: Género en que desea se elabore el Titulo Profesional (marcar conv') )
’ Masculino: Femenino: ‘
\_ Firma de Conformidad J

REQUISITOS: DOCUMENTOS DIGITALIZADOS | v

Carta responsiva.

Los siguientes documentos relacionados deberan estar digitalizados en
su expediente, aquellos que no se encuentren en el mismo estaran

Recibo de no adeudo de tesoreria

marcados con una X, para realizar este tramite sera necesario
presentar(los) en original(es), para su debida digitalizacion.

Recibo de Pago por: $, (pagar en cajas UABC)

Acta de Nacimiento, adopcion o reconocimiento

Recibo de Pago de $200.00 (Fomento a la responsabilidad
social universitaria a pagar en cajas UABC)

Recibo “Fomento a la responsabilidad social

universitaria”

2 Fotografias tamafio titulo, iguales.

C.U.R.P. en formato reciente

Certificado de Bachillerato (legalizado si se requiere)

Las fotografias deben ser recientes, de frente, blanco y
negro, fondo blanco:

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.

Certificado de Estudios Profesionales

Acta de Examen o Exencién de Examen Profesional

Constancia Servicio Social dirigido a Profesiones

Constancia de acreditacion de Idioma extranjero (solo
2006-2 en adelante)

DSEGE-12

Campus Mexicali
Teléfono: (686) 841 82 20
ext. 43202 y 43203

Campus Tijuana
Teléfono: (664) 979 75 05
ext. 53202 y 53203

Campus Ensenada
Teléfono: (646) 17442 03 y
175 20 28 ext. 105
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DSEGE-13

TABLA DE TRAZABILIDAD DE TRAMITE DE TiTULOS Y CEDULAS

Tabla de Trazabilidad de Tramite de Titulos y Cédulas

FECHA DE ENVIO
MATRICULA NOMBRE FACULTAD CARRERA acLo FECHA DE T
EGRESO SOLICITUD A CGSEGE

TIEMPO
DE
PROCESAMIENTO

FECHA DE
RECIBIDO
TIT/CGSEGE

INDICADOR
AREA

. OBSERVACIONES

DSEGE-13
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DSEGE-14
SOLICITUD DE SERVICIOS
UNIVERSIDAD AUTONOMR DE BAJA CALIFORNIA
VIGERREGTORIA GANPUS HEXICAL!

DEPARTAWENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y GESTION ESCOLAR '
SOLICITUD DE SERVICIOS I
TRASATE QUE SOUICTIA GRADO ESCOLAR DEL TRAMITE $OLICTADD: |
{ ] Cortificado { ) Bachillerato |
{ ) Certificade Parcal { ) Uicencisturs '
{ ) Duplicaco de Gartificade { ) Posgrado |
{ ) Diploma do Especiaiicad :
{ ) Mancibn Honorifica FECHADESOUGITU: | L 1 | .

( } Traduccion (es) PR

{ ) Grado Académico > Génem o Elecion (Femanino) Miseculino)
MATRICULA

NONERE SEXO- M R
Apeildo Paterna Apefido Msterro Mambreis) |
INSTITUTO, FACULTAD O ESCLELA CARRERAPOSGRADD. [
TEL. CASATTRABAJO. SEMESTREETAPAICICLO DE EGRESO :
TEL. MOVIL CORRED ELECTRONCO, |
Atencidn a siumnos |
NOWBRE Y FIRMA DEL (LA} SOLIGITANTE Ttéfono 541-82-20 ext. 43202 y 43203 |
Lunes a Viemes |

Horario 8:30 3 18.00 hrs.

REGIBE TRAMITE Fecha da sntga: USRS
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DSEGE-15

CONSTANCIA DE VERIFICACION DE DOCUMENTOS

DERARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y GESTION ESCOLAR
Constancia de Verificacién de Documentos

Fecha: Matricula:
Unidad Académica: Carrera:
Semestre/Etapa/Ciclo de egreso: Sexo: (M) (F)
Nombre(s) Primer Apellido Segundo Apellido
Tel. Casa: Trabajo: Celular:
\e—mail: Fecha de Entrega: /
REQUISITOS: REQUISITOS:
(Egl los de Nacionalidad Mexicana) (Egresados de Nacionalidad E jera)

Solicitud llena

Solicitud llena

Kardex oficial (impreso por el DSEGE) con total de
créditos aprobados del plan o programa de
estudios

Kardex oficial (impreso por el DSEGE) con total de
créditos aprobados del plan o programa de
estudios

Recibo de no adeudo Tesoreria, Sorteos, Biblioteca.

Recibo de no adeudo Tesoreria, Sorteos, Biblioteca.

2 Fotografias tamafio credencial de frente en papel
mate recientes e iguales, opacas, sin brillo, de
estudio, no instantdneo, no digitales, blanco y
negro, 5 cm. Acercamiento de la cara del
interesado.

2 Fotografias tamaiio credencial de frente en papel
mate recientes e iguales, opacas, sin brillo, de
estudio, no instantdneo, no digitales, blanco y
negro, 5 cm. Acercamiento de la cara del
interesado.

* Recibo de pago de expedicidn de certificado por

$

* Recibo de pago de expedicidn de certificado por

$

Acta de nacimiento

Acta de nacimiento

En el caso de Especialidad y Maestria: Titulo de
Licenciatura

En el caso de Especialidad y Maestria: Titulo de
Licenciatura

Para Doctorado: Titulo de Licenciatura, Grado de
Maestria

Para Doctorado: Titulo de Licenciatura, Grado de
Maestria

Debe estar digitalizado la permanencia legal en el
pais, sus documentos deben de estar apostillados y
traducidos al idioma espafiol por perito traductor
registrado.

Recibi6 Tramite:

Fecha de Entrega:

DSEGE-15

Campus Mexicali
Teléfono: 686 841 82 20
ext. 43202 y 43203

Campus Tijuana
Teléfono: 664 979 75 05
ext. 53202 y 53203

Campus Ensenada
Teléfono: 646 174 42 03 y
175 20 28 ext. 105
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DSEGE-16
CONTROL DE TRAMITES DE CERTIFICADOS DE POSGRADO
Control de tramites de Certificados de Posgrado
Tenpo e |Feravna Prgge”‘s‘;"m‘tm Fecha Reclico ;‘::C; Tempode | FsraEio| Indicadr ;:f[:::: iz || TBREE | BSERVACIONE
Impresion |  CSEGE . CSEGE e Enio (D Recepeion |~y i | Pofez200n | cenecaoos 5
DSEGE-16
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SOLICITUD DE BECA ARTISTICA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y GESTION ESCOLAR
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES
SOLICITUD DE BECA ARTISTICA

* La presente solicitud debera estar acompaiiada de:
e Curriculo
e Comprobante de participacion artistica del semestre inmediato anterior los documentos probatorios de su
participacién como representativo de la U.A.B.C.

DATOS DEL SOLICITANTE:

Nombre:

Domicilio: Teléfono:

Unidad Académica: Carrera:

Semestre: Matricula: Correo electrénico:

Periodo: Promedio Gral. Acumulado: Promedio ultimo sem. Cursado:

Por tener derecho a la Beca Artistica solicitada, me comprometo a sostener un promedio general no inferior
a 80 y a participar en los eventos artisticos representativos de la Universidad cuando asi se me requiera.

Acepto que en caso de no cumplir con los requisitos establecidos a juicio de la U.A.B.C., ésta podra en
cualquier momento cancelar la Beca Artistica que solicito.

Enumere los eventos artisticos donde participd en el Ultimo semestre como representativo de la U.A.B.C.

Mexicali, Baja California., a de del 20___ .

Atentamente

Alumno
Vo. Bo.

Depto. de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar

DSEGE-17

DSEGE-17
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SOLICITUD DE BECA DEPORTIVA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y GESTION ESCOLAR
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES
SOLICITUD DE BECA DEPORTIVA

* La presente solicitud debera estar acompaiiada de:
e Curriculo
e Comprobante de participacion deportiva del semestre inmediato anterior los documentos probatorios de su
participacién como representativo de la U.A.B.C.

DATOS DEL SOLICITANTE:

Nombre:

Domicilio: Teléfono:

Unidad Académica: Carrera:

Semestre: Matricula: Correo electrénico:

Periodo: Promedio Gral. Acumulado: Promedio ultimo sem. Cursado:

Por tener derecho a la Beca Deportiva solicitada, me comprometo a sostener un promedio general no
inferior a 80 y a participar en los eventos deportivos representativos de la Universidad cuando asi se me
requiera.

Acepto que en caso de no cumplir con los requisitos establecidos a juicio de la U.A.B.C., ésta podra en
cualquier momento cancelar la Beca Deportiva que solicito.

Enumere los eventos deportivos donde participd en el Ultimo semestre como representativo de la U.A.B.C.

Mexicali, Baja California., a de del 20__ .

Atentamente

Alumno
Vo. Bo.

Depto. de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar

DSEGE-18

DSEGE-18
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DSEGE-19

SOLICITUD DE BECA DE COMPENSACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

COORDINACION DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y GESTION ESCOLAR
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES

SOLICITUD DE BECA COMPENSACION

DATOS DEL PROGRAMA: FOLIO:

Nimero y Nombre:
Dependencia externa donde participa:

Monto de beca mensual:

DATOS DEL BECARIO SOLICITANTE:

Nombre

Domicilio Telefono
Unidad Academica

Carrera

Semestre Matricula

Correo electrénico Prom. Gral. Periodo

Numero de cuenta de credencial inteligente:

Importante: Revisa que el nimero de cuenta de ingresé a su solicitud sea el correcto, debido a que el sistema automaticamente enviaré del depésito a esta
numero, En dato caso de que este mal, puede volver a ingresar y corregir el nimero de cuenta.

Para tener derecho a la beca solic el i se P a sostener un io generar no inferior a 80 (ochenta) y a realizar actividades de
apoyo al Programa del que es becario desempefiando las labores que se le asignen con un méximo de 20 horas semanales con un horario que no interfiera
con el de sus i . El Prog de Activi esta definido en la Unidad Académica o dependencia administrativa, y es avalado por el

responsable del becario y el alumno.

El alumno se compromete a cumplir los requisitos establecidos y de no realizar satisfactoriamente las labores a juicio de la Unidad Académica o
dependencias administrativa, se podra en cualquier momento cancelar la beca

Atentamente Atentamente

Alumno Responsable del Becario

Atentamente

Director Unidad A 1D

Solicitud de Beca

Compensasion Sistema de Administracion de Becas Pagina 1 de 1

DSEGE-19
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DSEGE-20

SOLICITUD DE BECA INVESTIGACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

COORDINACION DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y GESTION ESCOLAR
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES

SOLICITUD DE BECA INVESTIGACION

DATOS DEL PROGRAMA: FOLIO:
EL BECARIO PARTICIPARA COMG: Nomero de Convoratoria de Investigacion:
Auxiliar de investigacion () Nimero y Mombre del Proyecto de Investigacion:
Becario Posgrado e |
Becarlo Licsnclatyra € Monto de beca mensual;

DATOS DEL BECARIO SOLICITANTE:

Nombre

Domicilio Telefono
Unidad Academica

Carrera

Semestre Matricula

Correo electrnico Prom, Gral, Pericdo

Mumero de cuenia de credencial inleligente:

Importante: Revisa que el nliimero de cuenta de ingresé a su solicitud sea el correclo, debido a que el sistema aulomaticamente enviara del
deposito a esta nimero. En dato case de que este mal, puede volver a ingresar y corregir &l ndmero de cuenta.

Para tener derecho a la beca solicitada el estudiante se compromete a sostener un promedio generar no inferior a 80 {ochenta) y a realizar
actividades de apoyo al Programa del que es becaric desempefiando las laboras que se le asignen con un méximo de 20 horas semanales con un
horario que na interfiera con el de sus actividades escolares. El Programa de Actividades estd definido en Iz Unidad Académica o dependencia
administrativa, y es avalado por ef responsable del becario y el alumno.

El alumno se compromete a cumplir los requisitos establecidos y de no realizar satisfactoriamente las laboras a juicic de la Unidad Academica o

La Vigencia de I Beca as del al
Mexicali, Baja California,
Atentamente Atentamente
Alumno Investigador responsable del programa
Biteetor Unidad Académica / Dependencia Administrativa
Ditector Unidad Académica Dependencia Administrativa
Solicitud de Beca Investigacion Sistema de Administracion de Becas Pagina 1 de 1

DSEGE-20
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DSEGE-21

SOLICITUD DE BECA VINCULACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

COORDINACION DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y GESTION ESCOLAR
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES

SOLICITUD DE BECA VINCULACION

DATOS DEL PROGRAMA: FOLIO:

Numero y Nombre:
Dependencia externa donde participa:

Monto de beca mensual:

DATOS DEL BECARIO SOLICITANTE:

Nombre
Domicilio Telefono
' Unidad Academica
' Carrera
Semestre Matricula
Prom. Gral. Periodo

Caireo electronico

Numero de cuenta de credencial inteligente:

Importante; Revisa que el numero de cuenta de ingresé a su solicitud sea el correcto, debido a que el sistema automaticamente enviara del
depésito a estu numere. En dato caso de que este mal, puede volver a ingresar y corregir el numero de cuenta.

Para tener derecho a la beca solicitada el di se a sostener un promedio generar no inferior a 80 {ochenta) y a realizar
actividades de apoyo al Programa del que es becario desempefianda las laboras que se le asignen con un maximo de 20 horas semanales con un
horario que no interfiera con ek de sus actividades escolares. El Programa de Actividades esta definido en 1a Unidad Académica o dependencia
administrativa, y es avalado por el responsable del becario y el alumno.

El alumno se comp! a cumplir los requi y de no realizar satisfactoriamente las laboras a juicio de la Unidad Académica o
Mexicali, Baja California,
Atontaments Atentamente
i
Ao Responsable del Becario
Atentamente
Difector Unidad Académica / Dependencia Administrativa
Solicitud de Beca Vinculacion Sistema de Administracion de Becas Pagina 1 de 1

DSEGE-21
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SOLICITUD DE BECA CREDITO

UNIVERSIDAD AUTONCMA DE BAJA CALIFORNIA

COORDINACION DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y GESTION ESCOLAR
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES

SOLICITUD DE BECA CREDITC

>
El inleresado debera adjuntar la presente sclictud: FOLIO:

1. Contrato

2. Pagére(s)

3. Adendum

4, Copia de la garantia hipolecaria. (Posesion ejidal, escrituras o lipertad gravamenes reclente}
5. Copia comprobante de ingresos recientes del avalista. (Un mes anterior al fecha dela solicitud)

NIVELDECREDITO SOLICITAGO

Nivel de beca seleccionado

. Solicitd anleriormente crédito?

¢ Tiene algan hermano con crédito en la

Nombre del Numere de hijos
[Estado civil Sexo
INFORMACION 7 R RS
Unidad Academica
Carrcra
iMatricuia Semestre Promedio uitimo semestre
Municipio donde estudias Correo electrénico

N O e g I D o e B A OTL

Domicilio Telefono

Localidad Municipio

Estado Caodigo postal

Solicitud de Beca Crédilo Sistema de Administracion de Becas Péagina 1de 3

DSEGE-22

DSEGE-22
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DATOS PADRE
Nombre

Domicilio

Localidad

Estado

Ullimo grado de estudio
Fecha de nacimiento

Direccién de la organizacion donde
Teléfono

Cargo que cesempena

Actividad que realiza

(DOMICILIO FAMILIAR (77

S
e

&

Cadigo postal

(Viva?

Nombre de la organizacion donde trabaja

trabaja

Ingreso

Municipio
Telefono

¢ Trabaja?

DATOS MADRE
fNombre

PDomicilio

localidad

Estado

Ultimo grado de estudio

Fecha de nacimiento

IDireccion de la organizacion donde
Telétono

ICargo que desempefia

IActividad que realiza

Codigo postal

¢ Vive?

[Nombre de la organizacion donde trabaja

trabaja

Ingreso

Municipio
Teletono

¢, Trabaja?

Solicitud de Beca Crédilo

Sistema de Administracion de Becas

Pégina 2 de 3
DSEGE-22

Manual de Organizacién y Procedimientos

DSEGE-22
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DSEGE-22

[Domicike

Localidad Municipic
[Estado Cadigo postal Telefono
Fecha de nacimiento

|Nombre de la organizacion donde trabaja

Direccion de la organizacion donde trabaja

Teléfono Ingreso
Cargo que desempena

Actividad que realiza

Teléfono
Horario Sueldo
Cuentas con Visa Laser Pasaporte
Actualmente vives con Padres Tiempo viviendo en ese
¢Cuéntas personas viven en tu casa? Adultos Nifos
4Con qué servicios en la casa? agia [] Lz [] omnsie [ ]Paviment [] Gas portueria [
Télefon D CorraoD TV por D Internet D TV por satélita D
¢Qué transporte utilzas? Auto D Auto Familiar D Molocicleta D Otro D
Camién I:I Taxi E] Caminando

JAS BE GG NIDAD" & G St

En caso de aprobarse el crédito, e estudiante y su avalista (preferentemente el padre o la madre), deberan acudir al Depto.
De Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar firmar el contrato y pagaré correspondientes con identificacion respectiva.

Firma cel Estudiante Firma del Avalisia
Lugar y Fecha

Solicitud de Beca Crédito Sistema de Administracion de Becas Pagina 3ded
DSEGE-22
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DSEGE-23

CONTRATO DE BECA CREDITO

Contrato de otorgamiento de Beca-Crédito que celebran por una parte el
C. , a quien en lo sucesivo se le
denominard “EL ALUMNO", y por la ofra, la Universidad Auténoma de Baja
California a la que en lo sucesivo se le denominard “LA UABC",
representada por el Dr. Edgar Ismael Alarcon Meza, en su cardcter de
Secretario General, al tenor de las siguientes declaraciones y cldusulas.

DECLARACIONES
l.- Declara “EL ALUMNO™":

A) Que de acuerdo a las leyes mexicanas es mayor de edad, con plena
capacidad para contratar y obligarse por si mismo, por medio de este
instrumento.

B) Que a la fecha es un alumno regular ordinario de la ""UABC'" con
numero de matricula , cursa la etapa de la
licenciatura de , en la wunidad académica

C) Que conoce el Reglamento de Becas de “LA UABC".

D) Que sU domicilio actual se ubica en

Il.- Declara “LA UABC":

A) Que de acuerdo a su Ley Orgdnica, publicada en el Periédico Oficial
del Estado de Baja California, de fecha 28 de febrero de 1957, es una
institucion de servicio publico descentralizada de la administracién del
Estado, con personalidad juridica y patrimonio propios, que tiene como
fines proporcionar educacion superior para formar profesionales,
fomentar y llevar a cabo investigacion cientifica, y extender los
beneficios de la cultura.

B) Que el dia 29 de mayo de 2003, el Consejo Universitario aprobdé por
mayoria de votos el Reglamento de Becas, que tiene como objetivo
regular el sistema de becas establecido en beneficio de los alumnos
ordinarios que se encuentren inscritos en alguno de los programas
académicos formales de la Universidad Auténoma de Baja Califomia,
para que redlicen sus estudios en ella o en instituciones con las que
tenga convenios de movilidad e intercambio académico.

Hoja 1de 3 DSEGE-23
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C) Que el Dr. Edgar Ismael Alarcdn Meza se encuentra debidamente
facultado para celebrar el presente contrato en su nombre vy
representacion, conforme al poder general para pleitos y cobranzas ya
actos de administracién constante en la escritura publica nimero 75990,
del Volumen 1175, de fecha 20 de febrero de 2019, ante la fe del Notario
PUblico NUmero Cinco de esta ciudad, Lic. Héctor Manuel Acosta
Moreno.

D) Que senala como su domicilio legal el ubicado en el Edificio de
Rectoria, Av. Alvaro Obregén y calle Julién Carrillo s/n, C.P. 21100,
Mexicali, Baja California, México.

lll.- Declaran ambas partes:

Que se reconocen mutuamente la personalidad con que
respectivamente se ostentan, y que tienen interés en celebrar el presente
contrato, el cual sujetan a las siguientes

CLAUSULAS

PRIMERA.- Por presente contrato “LA UABC" otorga una Beca-Crédito con
el nivel de financiamiento NIVEL ____ a "EL ALUMNQ", en virtud de haber
reunido éste los requisitos sefalados en la convocatoria correspondiente,
a criterio del Comité de Becas.

SEGUNDA.- Toda vez que la presente Beca-Crédito se ha otorgado con
base en las condiciones socioecondmicas de elegibiidad de “EL
ALUMNO" y su desempeno académico, la renovacion de la misma
quedard sujeta a que subsistan las condiciones socioeconémicas que la
motivaron y ademds se mantenga o mejore el desempeno académico
de “EL ALUMNQO", de acuerdo al criterio del Comité de Becas.

TERCERA.- El monto de la presente Beca-Crédito es de §

( Jequivalente
a veces el salario minimo diario general vigente en el estado de
Baja California, mismo monto que se hard constar en el pagaré anexo a
este instfrumento y deberd reembolsar “EL ALUMNO™.

En atencién a lo referido en el pdrrafo anterior, los pagos de reembolso
del importe de la presente beca serdn hechos por “EL ALUMNO" en su
equivalente al salario minimo general vigente en el estado de Baja
Cdlifornia al momento de su pago. En caso de moratoria, se causardn
intereses al tipo de 4___% mensual, sobre el monto total que debiera
haberse pagado a la fecha de vencimiento.

Hoja 2de 3 DSEGE-23

DSEGE-23

422



Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

CUARTA.- Para el pago del reembolso de la Beca-Crédito, “EL ALUMNO"
gozard de un plazo de gracia de seis meses a partir de que cubra el total
de los créditos curriculares del plan de estudios respectivo. Y una vez
franscurrido éste, restituird el monto de las aportaciones recibidas en un
plazo mdximo de tres anos, mediante abonos mensuales sucesivos,
pagaderos al Fondo Universitario de Becas. En el caso de que “EL
ALUMNO" decida hacer pagos anticipados, podrd optar entre la
reduccion en el monto de los abonos mensuales o la reduccion del plazo
estipulado.

QUINTA.- En la eventualidad de que, concluidos sus estudios a nivel
licenciatura, "EL ALUMNO" opte por continuar sus estudios a nivel de
posgrado, se podrd conceder una ampliacién del plazo para el
reembolso del importe de la beca, hasta por un ano adicional a la
duracién prevista en el plan de estudios de posgrado correspondiente.

SEXTA.- En los casos de suspension o cancelacion de la Beca-Crédito por
alguna de las causas que respectivamente establecen los articulos 43 y
44 del Reglamento de Becas de “LA UABC", se tendrd por vencido
anticipadamente el plazo fijado para la restitucion de las aportaciones
recibidas, y se exigird su pago inmediato.

Leido que fue el presente contrato, las partes lo firman por duplicado a
los ____diasdelmesde _______ deldosmi _____,enla
ciudad de Mexicali, Baja California.

EL ALUMNO POR LA UNIVERSIDAD AUTONOMA
DE BAJA CALIFORNIA

C. DR. EDGAR ISMAEL ALARCON MEZA
SECRETARIO GENERAL
EL AVAL
C.
Hoja 3de 3 DSEGE-23
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DSEGE-24

DE BAJA CALIFORNIA

UNIVERSIDAD AUTONOMA
COORDINACION DF SERVICIOS ESTUDIANTILES Y GESTION ESCOLAR

DEPARTANENTO) DE SERVICIOS ESTUDIANTILES
SOLICITUD DE BECA PRORROGA DE POSGRADO
FOLIO:

MW Y s

e BieUg
INFORMACION GENERAL DEL SOLICITANTE
Norhre
Domicilio Particaksr Texom
INFORMACION ACADEMICA
Unidad Acadimica a % que Dertomece Cauver:,
Matricule Semestre Actaal Municipio donds estediss
Promzdio General acumulado Prowedio del Gltimo semcatre cursedo
Cunreo ehectrbuiog Periodo pare el quo solicitas primoga
EMPL=0 | si| wo | PuE NOMART DELA DRGANIZACION DIRECCICN ¥ | INGRESOMENSUAL |
LTrabala
|—Listad?
& Trabaja su
Céonyuge?
INFORMACION DEL AVALISTA (* En caso de renovacion, omitir la informacién v la firmade’ "
Nombre
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATHRNG NOMBRE(S)
Comcilio =i
CALLE NUMERO COLONIA MUNICIPIO ESTADO TEL
T cl —
Nambre de & organizacion donde tmbaja Ingreso Mensual $
Cargo que Actividad que realiza
FIRMAS DE CONFORMIDAD
Firma Estudiante Firma Del Aval Firma del Jefe del Depto, Serv, Hat. Y G Scllo DSEYGE
DSEGE-24
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DSEGE-25

SOLICITUD DE BECA ALIMENTICIA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNLA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES YV GESTION ESCOLAR
BECAS CAMPUS MEXICALI

SOLICITUD DE BECA ALIMENTICIA

TNFORMACTON GENERAT. DFL. SOLICTTANTE

Nombre
APELLIDO PATERNC APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
Lugar de naciiento
LOCALIDAD MUNICIPIO ESTADO
Lecha de Nacimiento LDAD SexorI'( ) M( )
DA MES ANO
Lstado civil: Soltero _ Casado ___ Divorsiado _ Vivdo___ Oto
Nombre del conyuge No. Hijes, Falades
Tel. particular: Celular: Recados:

Nimero de scmestres parlicipando come becario en este programa (sm incluir el presente):
INFORMACION ACADEMICA

Unidad Académica a la que perteaece

Malricula Semestre Actusl Carrera

Tumo Comeo Lleeirdnico

TRABAJO QUE DESEMPERA

EMPLEO 51 NGO PLUESTO

NOMBRL DELA DIRECCION ¥ INSRESO
ORGANLZACION | TELEFONO MENSUAL

Trabaya
usted?
Trabsja sn
conyuge?

INGRESO MENSUAL TAMILTAR :
PADRE:

MADRE:

OIRO:

REQUISITOS:

| & Promedio Minino &

% Anexar a la presente solicitud, comprobante de
ingresos recienie.

& Comprobante de domicilic

& Cardex de calificaciones vigente

% Fotugrafiu actul.

| No se aceptardn trdmites incompletos

DSEGE 28
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DSEGE-26

Universidad Auténoma de Baja California
Coordinacién de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar
Departamento de Servicios Estudiantiles
Estudio Socioeconémico

Fecha: Matricula:
Nombre completo:

Apellido Patemo Apellido Materno Nombre(s)
Fecha de nacimiento (dia/mes/afio): Tel: Cel: 044-
Direccion Particular:
Municipio: Carrera que cursa:

Esc/Fac/Inst : Promedio general:

Correo electrénico:

Datos sociveconomicos (Marca con una “X” en los espacios correspondientes)

L

Lugar de Nacimi =

Estado Civil: Soltero Casado | Viudo | Divorciado | Unién Libre |

Trabajas: S NO |

Ocupacion : Teléfono de trabajo:

Horariode: ______ a hrs. Sueldo M | (pesos)

Cuentas con: Visa Laser Sit NO Pasaporte SI | NOT

Actualmente vives con: Padres | Familiares (tios.abuelos,etc) | Amigos |
Esposo(a) | Solo 1

Tiempo viviendo en ese domicilio: anos

;Cuintas personas viven en tu casa? adultos nifios

La casa donde vives es:  Propia | Rentada T Casa de Huéspedes | Prestada | Otra |

Fl material de los pisos es: Ticrra | Madera | Cemento ! Mosaico | Alfombra i Duela |

+Cufintas recamaras tiene? ;Cudntos bailos tiene?

Ticne sala independiente?  SI | NO 7 ;Tiene cocina independientc? s1i NOT

. Con qué servicios cuentan en la casa? Agua | Luz | Drcnnje" Pavimento'  Correo |

Teléfono ! Gas por tuberia

TVporcable | Internet | TV porsatélite |

Tienes en tu casa: pvD | Computadora i

Tiene tu casa: Refrigeracion/Paquetel Refrigeracion/Ventana | Cooler ' Abanicos ' Calefaccion

Niimero de automoviles en la casa:

;Cuentas con seguro de gastos médicos? ST i NO !

" .Qué transporte utilizas? Auto propio | Auto familiar 1 Motocicleta |

l Camién I Taxi | Caminando | Otro | _

Hoja 1 de 2

DSEGE-26
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DSEGE-26

Describe los miembros de tu familia
(inicia por padre/madre/tutor)
Nombee T Parewioso | it | Sexo | atado | Ewolardsd | Completa | (Trabaja? T Ocapacion Lugwr de Igess | Mok
Civil T pheis Trubajo Morwal Pososdlils

MéVEUA

B | ] i S —_t—_

e SE— - e -
NOTA IMPORTANTE: Il prop i i falsa o a UABC es motivo suficiente para anular ¢l trdmite.
La Universidad se reserva el derecho de i igar la dad de lo antes declarad

Firma del Alumno:

Hoja2de2
oja DSEGE-26
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SOLICITUD DE BECA MODALIDAD ECONOMICA

DSEGE-27

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

CODRDINACION DE SERVICIOS ESTUDIANTILES ¥ GESTION ESCOLAR = g%
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES §

SOLICITUD DE BECA MODALIDAD ECONOMICA

LTS DEL FRUGRAMA FOLKY ABPSS

Atmero ¥ Komoe
Dezan i GaNI0D 02008 [
Womo dn becs maad.

Wodsl s

[LTOE DE. BSCARK SULIZTANTE:

MNeorbee
Domicee Tekeioro
Uridnd Acscmmcn

e

K] Narkit

Carmeo deetinen Prom Sl

b hnano 3 coema Se cwsenc sl e

Irrpariants; Rewise que o rOTam de coerte de DEe30 d ) ST w9 G0, CODKET & qUm W aatTL mereses e O
- eweo, B 0 6330 0 G0 meim el SURTE WINET 3 Ingrens ¥ g o HOMIFD de Comtu.

arn taoer deraczho & b Loce 50K o artud wele s CYPIHTON 3 BATIArRT L S oo GENEIE NG M & £ jodion) ¥ & reskaw ackasinles dr
apcys M J ¥ 0 b 1) i e 2% Q0 M o 20 10/3% SETINYRS aTn Lt SArE 0 202 7O Pinta
o e G T actachee et 010, E) STIgrame oe At ¢sid delnins m n Unided ASudETico 0 Jesentiercls mimi-HIUING ¥ 07 waiadn o ol
eepOnEaths AN Secarm ¢ ¥ W00,

£l Musre %2 compeomete w cumi i b QU Sins ¥ de o r2akzar satisty 16 laborar 3 [ueo de lk Lnifad Aradamics o
e s s codrd e fa bz
La Wperca ce b Baca ae del o

Mecixi, Baa Satomb. »

Apramente Aonclaate

Ao Roepereachs dol Busio

Kok

Dirsetar Undad Ao

EAiHB KO DRy M Siems de Asmistacian de Bec Pagirs 1 de2
Eccas DSEGE27
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CONSTANCIA DE MERITO ESCOLAR LICENCIATURA

COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y GESTION ESCOLAR

ASUNTO: CONSTANCIA

A QUIEN CORRESPONDA:

Por este conducto se hace constar que conforme a lo establecido en el
Art. 12 del Reglamento del Reconocimiento al Mérito Universitario de esta
Institucion y de acuerdo a los archivos existentes en el Departamento de
Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar, y cotejados por esta Coordinacion, el
C. XXXXXXXXXXXXXXXX, con nimero de matricula xxx/xxxxx se ha hecho
acreedor al Reconocimiento al “Mérito Escolar” por haber obtenido el mas alto
promedio de calificaciones durante sus estudios profesionales dentro de la
carrera de JXOOXXXXXXXXXXXXXXX que se ofrece en la 2oom0maaaKxX X XXX
Campus xxxxxxx habiendo culminado éstos en el periodo 20xx-x.

Se extiende la presente constancia de acreditacion en la ciudad de Mexicali, Baja
California, a los xxxxxxxx dias del mes de xxxxxxxxxxx de dos mil
XXXXXXXXX.

ATENTAMENTE
“POR LA REALIZACION PLENA DEL HOMBRE”
COORDINADOR GENERAL

DR. LUIS ENRIQUE PALAFOX MAESTRE

C.c.p. Lic. Sandra Gpe. Aispuro Flores. Jefe del Depto. de Servicios Estudiantiles
C.c.p. Expediente

DSEGE-28

DSEGE-28
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CONSTANCIA DE MERITO ESCOLAR POSGRADO

COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y GESTION ESCOLAR

ASUNTO: CONSTANCIA

A QUIEN CORRESPONDA:

Por este conducto se hace constar que conforme a lo establecido en el
Art. 12 del Reglamento del Reconocimiento al Mérito Universitario de esta
Institucion y de acuerdo a los archivos existentes en el Departamento de
Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar, y cotejados por esta Coordinacion, el
C. XXXXXXXXXXXXXXXX, con nimero de matricula xxx/xxxxx se ha hecho
acreedor al Reconocimiento al “Mérito Escolar” por haber obtenido el mas alto
promedio de calificaciones durante sus estudios de posgrado dentro de la
XOXOXXXXXXXXXXXXXXXX que se ofrece en la 3000a0oxxxxxxxxxx Campus
xxxxxxx habiendo culminado éstos en el periodo 20xx-x.

Se extiende la presente constancia de acreditacion en la ciudad de Mexicali, Baja
California, a los xxxxxxxx dias del mes de xxxxxxxxxxx de dos mil
XXXXXXXXX.

ATENTAMENTE
“POR LA REALIZACION PLENA DEL HOMBRE”
COORDINADOR GENERAL

DR. LUIS ENRIQUE PALAFOX MAESTRE

C.c.p. Lic. Sandra Gpe. Aispuro Flores. Jefe del Depto. de Servicios Estudiantiles
C.c.p. Expediente

DSEGE-29

DSEGE-29
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LISTA DE DOCUMENTOS REVISADOS PARA MERITO ESCOLAR

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y GESTION ESCOLAR

LISTA DE DOCUMENTOS REVISADOS PARA MERITO ESCOLAR

Nombre:

Unidad Académica:

Programa educativo:

Documentos revisados y enviados de Documentos revisados y enviados v
licenciatura de posgrado
Reporte de Mérito Escolar Titulado por CNE
. . - Titulado por Acta de Examen
Historial Académico Reglamentario
: Reporte de Control, Autorizacion y
Constancia de EGEL Registro de Examen
_C(_)nstancla d(-:\ acreditacién del Historial Académico
idioma extranjero
Oficio de la UA con el nombre del Oficio de la UA con el nombre del
candidato(a) candidato(a)
Revisado por:
DSEGE-30

DSEGE-30
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DSEGE-31

SOLICITUD DE ACREDITACION DE ESTUDIOS PROFESIONALES

Universidad Auténoma de Baja California
COORDINACION DE SERVICIOS FSTUDIANTILES Y GESTION ESCOLAR
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y GESTION ESCOLAR

MEXICALI, EAJA CALIFORNAA DE DE 202
Acreditacién de estudios profesionales

MATRICULA:

DOMICILIO:

CIUDAD:

UNIDAD ACADEMICA A LA QUE DESEA INGRESAR:
CARRERA

CAMPUS

TELEFONC:

REQUISITOS PARA ACREDITACION

PREVENCIONES:

PERIODO LECTIVO 202 - FOLIO

1.- Haber cursado y aprobado cuando menos un semestre o cuarenta créditos en la Unidad Académica de ongen.

1.- La sola recepcién de la presente solictud, no establece la aceptacion de Ingreso a la Unversidad Auténoma de Baja

California
2.- Las inscripciones de los solici tados, se garén en los departamentcs de Servicios Estudiantiles

y Geslion Escolar en Mexicall, Tijuana y Ensenada los dias y de del 202
3.- Cubrir los pagos correspondientes de inscripcion
NOTA:

Los alumnos que han causado baja definitiva de un prog de li iatura, no pued ing al
mismo por la via de acreditacién o equivalencia, ni a través del concurso de seleccion.
FIRMA DEL SOLICITANTE
DSEGE31
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SOLICITUD DE EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS PROFESIONALES

Universidad Auténoma de Baja California
COORDINACION DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y GESTION ESCOLAR
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y GESTION ESCOLAR

PERICDO LECTIVO 202 -  FOLIO
MEXICALI, BAJA CALIFORNIAA  DE DE 202

Equival de dios profesi

NOMBRE:

DOMICILIO:

CIUDAD: TELEFONO:
INSTITUCION DE PROCEDENCIA:

UNIDAD ACADEMICA A LA QUE DESEA INGRESAR:

CARRERA:

CAMPUS:

REQUISITOS PARA EQUIVALENCIA

1.- Haber acreditaco en la Institucion de procedencia el total de las unid de apy
semestrales.

2.- Que Ias unidades de aprendizaje acreditadas sean equiparables con las del plan e estudios al que se pretende ingresar
aun cuando estas no ‘engan la misma denominacién.

3.- Que las callficaciones finales obtenidas en las unidades de aprendizaje acrecitadas sean igual o superiores a 80 o su

€ €q 2 dos periodos

ecuivalente,

4.- Presentar original del certificado parcial de estudics, expedido por ia Institucidn de crigen
(Se aceptara provisionaimente el kardex o con calific ciclos y cré 3

5.- Entregar copias cerlificadas de los contenidos programaticos o programas de estudios de cada una de las asignaturas
que se pretenda equivaler.

6.- Entregar plar de estudios (reticula o mapa curricular) de la carrera que se cursaba

7~ P [ ico en la fecha que se indique.

PREVENCIONES:
1.-Lascla recepcicn de la presente solicitud, no establece la aceptacion de Ingrese por la Universidad Autonoma de Baja

California.
2.- Resultado e P ce los p . e otorgaran en los departamentos de Servicios Estudiantiles
y Gestion Escolar en Mexicali, Tjusna y Ensenada los dias  y  ce del 202 .

3.-Para efecto de obterer la inscripcion sefialada en el punto 2, a os aspirantes que solicitaron inscripcion por la via de
q F - ORIGINALES DE ACTA DE NACIMIENTO, CERTIFICADO PARCIAL DE ESTUDIOS
PROFESIONALES O CONSTANCIA DE QUE ESTE SE ENCUENTRA EN TRAMITE, CERTIFICADO DE PREPARATORIA
CLAVE DE CURP Y EXAMEN MEDICO.
4.- Los certificados de estudios expedidos por Instituciones Educativas de otros Estados deberan encontrarea legalizados
por el Gebierro de la entidad correspondienta.
§.- Cubrir los pagos correspondientes de inscripeion y equivalencia.

NOTA:
Los alumnos que han causado baja definitiva de un programa de li i no pued g 2l mismo por
la via de acreditacién o equivalencia, ni a través del concurso de seleccién.

FIRMA DEL SOLICITANTE

DSEGE-32

DSEGE-32
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DSEGE-33

RECIBO DE PAGO

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y GESTION ESCOLAR
CICLO 202X-X

MATRICULA: FICHA:

NOMBRE DEL ALUMNO (A):

UNIDAD ACADEMICA A INGRESAR:

CARRERA O TRONCO COMUN:

ETAPA: TOTAL DE CREDITOS EQUIVALENTES:

VIA DE INGRESO:
EQUIVALENCIA( )  REINGRESO( )
NUEVO INGRESO () REUBICADOS { )

ACREDITACION ()

OBSERVACIONES:

REINSCRIPCION { )

AUTORIZO: FECHA:

DSEGE-33
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DSEGE-34

PRORROGA PARA ENTREGA DE DOCUMENTOS ORIGINALES DE
EQUIVALENCIA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y GESTION ESCOLAR

El Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestién Escolar, otorgd a Usted un Plazo NO
Mayor de 90 dias habiles para entregar el (los) documentos(s) original(es) que a continuacion
se indica, de lo contrario, este Departamento no podra equivaler las asignaturas autorizadas ni
reinscribirlo en procesos posteriores.

Acta de Nacimiento............ voasi S o rr ey 7% . |

Certificado de Bachillerato ......

Certificado Parcial de Estudios Profesionales ...........c..oovoievmriirvrniannniinianinns S
Censtancia de Estudios con Pericdos Cursados ............cccocvvvviciiciciiicvncenn ()
Acepto de Conformidad
Nombre y/o firma del Interesado
Mexicali, Baja California __ de 20 _
DSEGE-34
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DSEGE-35

POLIZA DE SEGURO DE ACCIDENTES ESTUDIANTILES

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y GESTION ESCOLAR

POLIZA DE SEGURO DE ACCIDENTES ESTUDIANTILES

Matricula: Nombre alumno:

Facultad: Fecha de ingreso O Agosto 202X
e con Xl clo e coresponse) O Fbrero 202X

En caso de sufrir un accidente estudiantil y lamentablemente llegue a fallecer, Usted esta protegido con un seguro, el cual
proporcionara un beneficio econémico en apoyo a gastos funerarios a su(s) beneficiario(s), distribuidos de acuerdo al
porcentaje que indique. Favor de no designar beneficiarios menores de edad.

BENEFICIARIOS

Nombre(s) Porcentaje

1- o |

2.- % |

3.- o |

4- x|

Firma del alumno

-Este documento debe ser llenado y firmado solo por el alumno.

DSEGE-35
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DSEGE-36

HOJA DE REGISTRO DE EXAMEN EGEL O EGAL DE CENEVAL

EXAMEN EGEL O EGAL DE CENEVAL

Fecha de aplicacion: XXXXXCCO000000COXX
Marque con una “X" el tipo de examen que va a presentar

= hdminstracidn 2 Infomética o Muticdn

o Arquitectura < Inganira Agrénomo o Cdonhalogia

o Bdoga 3 Ingenceia de Solaan: o Pavukgis

o Cienois Compulaconscs o Ingunitio oo Alenkss o Quimca

o Cignozs de & Comunizaciin o Ingeniefla Compitacional o Cuimea Clirics

o Gignozs Molitiss y Adman Pitlica a Ingenegla Cul o Cumea Famacéiion Bdogo
o Cortaduria 2 Ingenictia Choinca o Relavores Inlamasingks

o Comercio-tlegacios Inkermacianales < Ingenieria Ekctriniza o Trabao Sociel

o Unrmnakgic a Ingenesia Indusdies o hasre

o Ueredn @ Ingenceia Mecin: o Pedagegia Gs o b Lducaadn
o Diseho Crdfico o Inaniefia Mecéniza Fécirica o EGAL FIN [IDIOMAS)

© Foonamla o Inganiefla Mecatrinica

o Lakermena (Leencialura) 2 Ingunictio Guirea

o Cnfermera (Téamioo) 2 Medcina General

o Gagmnomia o Medeing Valennars /oclecalisss
a Merabilecas

Nombre Completo:
Ap. Paterno Ap. Materno Nombre(s)

Campus: Matricula:

Telefono{s) donde lo podamos locallzar;

Correo el

DSEGE-38

Usted cebe noresar a la siquerte péging tal y como esta escrita para reglzar su registro. en caso de no hacerlo ro procecerd su
inscripeicn para la aplicadon cel examen, el periodo de regisfro a esta pagina es del xx de xxxxxxx al xx de xxxxxx hasta fas 18:00
horas, el examen es ef dia xooovoonxx a fas xx:xx de Ja mafiana, faltando una semana se fe avisara a su correo electronko el
lugar donds se flevard a cabo Ja aplicacion.

http:/ireqistroenlinea ceneval.edu.mx/RegistroLineafindexCerrado.php

* Su Nombee, 0306 S65r COTRCE YEE S0 vt 330 Uala U IFE, INE o P3asports Nencae, 3 0058 3000 707 808U e~/ egialio, 82 11pIaTS
a0 moscecncocet b cdu e bo nznasso nu e precnlir i cxes

Natricula et s of nimuer e s mlols iigiad en sucancsy, osimeortnke o ankporer o cone

R B S Y

* Inatitucion, Unveradad Auboama de Baa Dalbmia
*  Examen, 385000009 COTEABMRNE U 1P 05 Sx8men, 10 98 podrd el 23 Mad 6 0056 pole omss,
* Campus, Unversdsd AUtnama 0 B8 08 mIE, CIMous XGRNE0NE

Una vez llenaca esta irformacion Usted. procadera a llenar la solicitud, que son vanias hojas y £ secciones. al finalizar debe imprimr su
pase ce ngreso al examen, el cual le ndca los reguisitos para presentar ¢l examen, pase impreso. una icentificacian vigente con foio
({IFE, NE o PASAPORTE MEXICANO), dpz goma y sacapuntas. La gu'a ce examen ‘a puece localizar en www.censval.edu mx, en
donge le explica en cue consiste & examen, el nlimero ce sesiones que le correspongen y material a utilizer, le ndica muy claremente el
no utilizar CELULARES.

Gracias

DEEGE-IS
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DSEGE-37
TABLA DE CONTROL DE EGEL
Tabla de Control de EGEL
FECHA FECHA FECHA CE TIEMPO DE
NOMBRE / UNIDAD ACADEMICA ! | MATRICULA / FECHA ENVIC A|INDICADCR. INDICACCR
[RECIBIDO POR)| RECBDO DE ENVIO A UNIDAD! ENTREGA DE | CBSERVACIONES
APLICACION XX de XXXX 20XX CANTDAD CENEVAL DIGITALIZACION | REVISION DIGITALIZACION ACADEMICA AREA CONSTANCIAS
DSEGE-37
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DSEGE-38

SOLICITUD DE CONSTANCIA

Solicitud de Constancia

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
Vicerrectoria Campus Mexicali
Departamento de Servicios Estudiantiles v Gestion Fscolar

FECHA DE SOLICITUD: | | | | HORA: MATRICULA: e SA e
Dia  Mes Afe

NOMBRE Ll SEXO. (M) (F)
Apeliido Patermo Apellido Mazerno Nombre(s)

INSTITUTO, FACULTAD O ESCUELA i CARRERA,

LEL. CASAVTRABAJO SEMESTRE / ETAPA !/ CICLO DE EGRESO

Anotar el motivo de la Solicitud de la CONSTANCIA:

DSEGE-38
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Departamento de
Informatica y Bibliotecas
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Manual de Organizacion

ORGANIGRAMA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS

Consejo

Junta de Gobierno R
————————— Universitario

_Vicerrector

efe del Departamento de
Informatica y Biblioteecas

Secretaria Encargado de Salas
nalista de operadora de
Administracion C d
[ ]
Jefa de Oficina de Jefe de Oficina de
Biblioteca Central Mexicali Telemética

Encargado éeSENICIOS Encargado de ncargado de Desarrollo ncargado de Sala eaTgade de Encargado de
al Pablico Procesos Técnicos de Colecciones PR - )
de Internet Soporte Técnico cion de Sistemas

Financieros

Técnico en Tnico en Acomodo Ticargado de
. y Mantenimiento de Recepcion y Control £ " Encargado de
r i " ncargado de Seccién ) )
Préstamo Exteme; Coleccién de Material Tel 8 - Seccion de Sistemas|
Académicos
[ Encargado de | -
Analista de
Consultay - P Técni [ Encargado de |
Referencia AR IR ISeccion de Sistemas
Administrativos

Encargado de
Hemeroteca [
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DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS
SECRETARIA

ANALISTA DE ADMINISTRACION

ENCARGADO DE SALAS

OPERADOR DE CONMUTADOR

JEFE DE OFICINA DE BIBLIOTECA CENTRAL MEXICALI
SECRETARIA

ENCARGADO DE SERVICIOS AL PUBLICO

TECNICO DE PRESTAMO EXTERNO

ENCARGADO DE CONSULTA Y REFERENCIA

ENCARGADO DE HEMEROTECA

TECNICO DE ACOMODO Y MANTENIMIENTO DE COLECCION
ENCARGADO DE PROCESOS TECNICOS

ENCARGADO DE RECEPCION Y CONTROL DE MATERIAL
ANALISTA DE PROCESOS TECNICOS

ENCARGADO DE DESARROLLO DE COLECCIONES
ENCARGADO DE SALAS DE INTERNET

JEFE DE OFICINA DE TELEMATICA

ENCARGADO DE SOPORTE TECNICO

ENCARGADO DE SECCION DE TELECOMUNICACIONES
ENCARGADO DE SECCION DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
ENCARGADO DE SECCION DE SISTEMAS FINANCIEROS

ENCARGADO DE SECCION DE SISTEMAS ACADEMICOS

Vicerrectorfa Campus Mexicali

2-270-766-20-01

2-270-766-20-02

2-270-766-20-03

2-270-766-20-04

2-270-766-20-05

2-270-766-20-06

2-270-766-20-07

2-270-766-20-08

2-270-766-20-09

2-270-766-20-10

2-270-766-20-1

2-270-766-20-12

2-270-766-20-13

2-270-766-20-14

2-270-766-20-15

2-270-766-20-16

2-270-766-20-17

2-270-766-20-18

2-270-766-20-19

2-270-766-20-20

2-270-766-20-21

2-270-766-20-22

2-270-766-20-23

Manual de Organizacion y Procedimientos
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2-270-766-20-01

JEFE 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 Mexicali.
v

Jefatura de Departamento (281)
Vicerrector Campus Mexicali.

Secretaria.

Analista de Administracion.

Encargado de Salas

Operador de Conmutador.

Jefe de Oficina de Biblioteca Central Mexicali.
Jefe de Oficina de Telematica.

Secretaria.

Encargado de Servicios al Publico.

Técnico de Préstamo Externo.

Encargado de Consulta y Referencia.

Encargado de Hemeroteca.

Técnico de Acomodo y Mantenimiento de Coleccion.
Encargado de Procesos Técnicos.

Encargado de Recepcion y Control de Material.
Analista de Procesos Técnicos.

Encargado de Desarrollo de Colecciones.
Encargado de Salas de Internet.

Encargado de Soporte Técnico.

Encargado de Seccidn de Telecomunicaciones.
Encargado de Seccion de Sistemas Administrativos.
Encargado de Seccion de Sistemas Financieros.
Encargado de Seccion de Sistemas Académicos.
Encargado de Sistemas Bibliotecarios y Sistema de
Gestion de Calidad.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas, funcionarios de la institucion.
Empresas proveedores de servicios de equipo de
computo, software, telecomunicaciones y material
bibliografico electronico.

Publico en general.
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2-270-766-20-01

Funcion genérica:

Coordinar, planear y supervisar las actividades de operacion de los servicios de informatica,
telecomunicaciones, redes y seguridad en computo, operar los servicios de bibliotecas
centrales, asi como administrar y apoyar en la operacion de los servicios de soporte técnico,
educacion a distancia, foros de comunicacion, laboratorios de computo, biblioteca
especializadas, salas de videoconferencia, evaluaciones tecnoldgicas, modificaciones a los
sistemas por nuevos requerimientos, los recursos humanos, fisicos y presupuéstales con los

que se cuenta.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

Apoyar en el mantenimiento y operacion de los sistemas de gestion en el campus:

académicos, administrativos y financieros.

Proporcionar asesoria y servicios en materia de equipos y periféricos de computo a

unidades académicas y dependencias administrativas del campus.

Apoyar el desarrollo y operacion de los nuevos sistemas de gestion: académicos,

administrativos y financieros.

Administrar las bibliotecas cuyo personal esta adscrito a la Vicerrectoria del campus.

Realizar los procesos técnicos de catalogacion del acervo y mantenimiento de

colecciones disponibles en el campus.

Supervisar la operacion de los servicios de bibliotecas de las unidades académicas del

campus.

Apoyar la operacion, mantenimiento e implementacion de los sistemas de

telecomunicaciones, seguridad y redes de datos del campus.

Administrary apoyar la operacion de los servicios de soporte técnico, correo electrénico,

colaboracion académica, y salas de videoconferencias y de computo del campus.

Apoyar la operacion de los servicios de informatica administrativa.

Administrar los recursos humanos y técnicos.

Controlar el ejercicio presupuestal del departamento.

Aprobar o rechazar el seguimiento de solicitudes de servicio dependiendo de su

factibilidad, asi como asignar los recursos necesarios para ello.

Aprobar o rechazar las solicitudes de la adquisicion de equipos de computo por las

unidades académicas y dependencias administrativas del campus Mexicali

Vigilar la adecuada administracion de las bases de datos.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.
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Coordinar el trabajo en el area de bibliotecas y telematica para establecer estandares y

procedimientos de trabajo.

Vigilar la actualizacion de los estandares de analisis, disefio, documentacion vy

programacion de sistemas.

Mantener actualizado el manual de operaciones verificando que las funciones realizadas

correspondan a las descriptivas

Elaborar planes de trabajo.

Elaborar presupuesto anual del departamento.

Coordinar con el Encargado de Seccién de Telecomunicaciones para verificar que los

enlaces y equipos permitan la adecuada operacion de los sistemas.

Organizar cursos de capacitacion al personal.

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

area.

Actualizar procedimientos de trabajos internos.

Buscar candidatos para ocupar los puestos vacantes del departamento.

Coordinar el trabajo con la Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas.

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.

Verificar que se cuente con el equipo y materiales requeridos para el desempefio de las

actividades del departamento.

Participar en reuniones de trabajo convocadas 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.

Llevar el control del resguardo de activos fijos de su departamento.
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
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Revisar anualmente los manuales de organizacion del departamento (organigramas,
manual de funciones, diagramas de flujo, procedimientos, formatos e instructivos) para

determinar su funcionalidad y en su caso proceder a su actualizacion.

Convocar y dirigir reuniones de trabajo.

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

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

su area de trabajo.

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).

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

actividades que se realizan en su area cuando se le solicite.

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

— Debera tener ademas 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.
— Conocimientos basicos del idioma inglés.
— 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:
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Manual de Organizacion y Procedimientos

2-270-766-20-02

Vicerrectoria Campus Mexicali.

VI

Auxiliar Administrativo Especializado (367)

Jefe del Departamento de Informatica y Bibliotecas

Personal adscrito al departamento.

Personal de las dependencias administrativas 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, alumnos y publico en general.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

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

documentos, llevando un control numérico de los mismos.

Recibir todos los documentos y correspondencia, realizando su distribucion y archivo, a

quien corresponda.

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

como al publico en general.

Atender el conmutador interno y turnar las llamadas telefénicas a quien corresponda,
tomando el recado cuando la persona solicitada esté ausente o no pueda atender el

teléfono.

Efectuar el reporte mensual de llamadas telefonicas de larga distancia en el formato

establecido y enviarlo a la dependencia correspondiente.

Sacar las copias fotostaticas que se requieran.

Recibir y enviar por fax la informacion que se requiera.

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

Elaborar a través del sistema las solicitudes de servicios que le sean encomendados,
verificando que haya presupuesto disponible, en caso de que no sea asi informar al jefe

inmediato.

Realizar el inventario y llevar un control del material de oficina del departamento.

Apoyar en la elaboracion de solicitudes de recursos informativos

Apoyar al evento de reinscripcion atendiendo a los alumnos, pidiendo el material que se

utiliza, combustible, papeleria o0 alguna compra que se requiera para tal fin.

Brindar atencion a los usuarios del centro de computo, cuando asi se requiera.

Realizar el pago y devolucion de la ndmina.
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6.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
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Enviar oportunamente las evaluaciones del desempefio del personal administrativo.

Llevar el control de registro de ingresos mensuales de los programas del dia.

Brindar apoyo logistico en los eventos especiales, cuando se requiera o le sea solicitado

por su jefe inmediato.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

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.

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

dependencias de la institucion u otras instituciones oficiales y educativas.

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

su area de trabajo.

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

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

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

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

— Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y

contestacion de correspondencia.
— 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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ANALISTA DE ADMINISTRACION

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Mexicali.

Xl

Analista Técnico (253)

Jefe del Departamento de Informatica y Bibliotecas.

Personal adscrito al departamento.

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

Administrar de manera eficiente los recursos financieros y materiales con los que cuenta el

Departamento de Informatica y Bibliotecas, Campus Mexicali, de acuerdo con el presupuesto

asignado.
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Funciones especificas:
1. Llevar a cabo la distribucion y planeacion de los gastos de los programas contables
asignados al departamento.

2. Mantener actualizados los movimientos y saldos de los programas contables del

departamento por medio de estados financieros iniciales, parciales y finales.

3. Realizar las transferencias y ampliaciones de recursos financiero asignado al

departamento mediante los programas del gjercicio del gasto.

4. Realizar los diversos tramites operativos mediante los programas del ejercicio del gasto

como lo son: siii.uabc.mx, E-Compras y EObras.

5. Resguardar y manejar el activo de fondo fijo de caja chica apegado al instructivo

aplicable.

6. Realizar depdsitos en efectivo, transferencias y/o depdsito de cheques nominativos a

cargo de la dependencia.

7. Recabar cotizaciones de servicios diversos, asi como materiales, muebles y equipos

necesarios para el buen funcionamiento del departamento.

8. Realizar las compras de materiales e insumos a proveedores, asi como fisicamente en

los establecimientos necesarios.
9. Emitiry dar seguimiento a los tramites de pago a proveedores del departamento.

10. Apoyar en actividades y/o eventos propios del departamento a peticion del jefe

inmediato.

11. Apoyar en actividades administrativas fortuitas como informes, auditorias, reportes, etc.

a peticion del jefe inmediato.
12. Archivar y resguardar la informacion a cargo del puesto.

13. Manejar el sistema de control de activo fijo y del activo menor.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
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Mantener los niveles optimos y el resguardo de los materiales de aseo para el buen

funcionamiento del almacén de limpieza.

Llevar el control de las solicitudes de mantenimiento y obras de infraestructura, mobiliario

y equipo del departamento.

Ejercer las acciones necesarias para realizar las reparaciones, limpieza y programas de

mantenimiento de la unidad maovil asignada al departamento.

Llevar el control del activo fijo del departamento en el Sistema Universitario de Control

Patrimonial (SUCOP) y apoyar en el levantamiento del inventario fisico.

Revisar anualmente los manuales de organizacion del departamento (organigramas,
manual de funciones, diagramas de flujo, procedimientos, formatos e instructivos) para

determinar su funcionalidad y en su caso proceder a su actualizacion.

Realizar y llevar un control de los vales de combustible semanales.

Elaborar en coordinacion con su jefe inmediato el presupuesto anual del departamento.

Presentar un informe del avance de los programas y actividades realizadas a su jefe

inmediato.

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

Apoyar en la elaboracion de planes de trabajo de la Departamento de Informatica y

Bibliotecas.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Contar con titulo profesional grado licenciatura.

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

Conocimiento en el area Administrativa y Contable

— Manejo de equipo y software de computacion, tales como Word, Excel, Corel Draw,
Sistemas Contables (Eservicios, Eobras, Ecompras, Mayor y CSP, etc.), asi como de

Internet.

— Aprobar examen psicométrico.
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ELABORO: L.C. Brenda Janeth Analista de Administracion

Arellano Araiza
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ENCARGADO DE SALAS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectorfa Campus Mexicali
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Vicerrectoria Campus Mexicali.

VIII

Auxiliar Administrativo Especializado “A” (387)

Jefe de Departamento de Informatica y Bibliotecas.

Personal adscrito al departamento.

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

Publico en general.

Administrar y coordinar los servicios que se ofrecen en las salas del Departamento de

Informatica y Bibliotecas, manteniéndolas en las mejores condiciones de uso.

460



Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

2-270-766-20-04

Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

Administrar las diferentes salas, laboratorio de computo y espacios a su cargo.

Atender a usuarios que soliciten el servicio de salas, videoconferencias en la cotizacion,

calendarizacion, evaluacion y realizacion de los eventos.

Mantener el equipo de salas en condiciones optimas para su uso en coordinacion con
el jefe de oficina telematica (computadoras, cafiones, proyectores, TV, videos,

micréfonos, convertidores, etc.).

Apoyar en problemas con video conferencias y comunicar al area correspondiente,

cuando se requiera.

Atender las necesidades de las salas (cafeteria, material, apoyo en la realizacion de

pruebas con equipo, etc.).

Asegurar que el inventario para el servicio de cafeteria se mantenga siempre surtido.

Buscar clientes externos que generen un recurso adicional para el mantenimiento de las

salas.

Mantener actualizado(a) la agenda de salas en la pdgina web el calendario mensual de

videoconferencias.

Dar seguimiento a pagos por servicio de renta de salas y cafeteria.

Apoyar en las actividades de soporte técnico, cuando se requiera en las salas,

laboratorios y el departamento.

Instalar equipo de sonido en eventos cuando le sea solicitado.

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

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por jefe inmediato.

Presentar un informe del avance de los programas y actividades realizadas a su jefe

inmediato.
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15.

6.

17.

18.
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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.

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

su area de trabajo.

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 certificado de bachillerato o carrera técnica.

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

— Manejo de equipo y software de computacion, tales como Word, Corel Draw, etc,,

asi como de internet.

— Conocimientos basicos del idioma inglés.

— Aprobar examen tedrico.

— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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OPERADOR DE CONMUTADOR

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectorfa Campus Mexicali
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Vicerrectoria Campus Mexicali.

VI

Auxiliar Administrativo Especializado (367)

Jefe del Departamento de Informatica y Bibliotecas.

Personal adscrito al departamento.

Personal de las dependencias administra-tivas y
unidades académicas de la institucion.

Publico en general.

Atender todas aquellas llamadas telefonicas que se reciban por el conmutador y las que sean

solicitadas por el personal de la universidad, tanto locales, como de larga distancia, asi como

proporcionar informacion al publico en general.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Atender las llamadas telefonicas que se reciban por el conmutador tanto interno como

externo y trasferirlas a la extension o departamento deseado.

Realizar llamadas de larga distancia y a celulares, oficiales o personales, que le sean
solicitadas por el personal de las dependencias administrativas de la universidad,

registrarlas y mantener un control de las mismas, de acuerdo con el sistema establecido.

Captar los reportes diarios de llamadas solicitadas por dependencia.

Elaborar e imprimir cada mes los concentrados de llamadas de larga distancia por
dependencia y enviar por medio de oficio al Departamento de Auditoria Interna para que

sean revisadas y descontadas en su caso.

Reportar a su jefe inmediato, los teléfonos o el conmutador cuando estén fuera de

servicio.

Permanecer constantemente en la atencion del conmutador salvo alguna necesidad.

Proporcionar informacion que le sea solicitada por el conmutador.

Proporcionar informacion de eventos institucionales (inscripciones, entrega de fichas,

examenes, cursos)

Apoyar en la revision de personal que entra y sale del departamento y en la activacion

de alarma de arcos de seguridad.

Dar informacion sobre ubicaciones de areas, dependencias y facultades de la institucion.

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 y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.
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14. Participar en la implementacion y seguimiento de programas y sistemas de calidad de

su area de trabajo.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
— Contar con 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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JEFE DE OFICINA DE BIBLIOTECA CENTRAL MEXICALI

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:
Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Vicerrectoria Campus Mexicali.

Vv

Jefatura de Oficina

Jefe del Departamento de Informatica y Bibliotecas.

Secretaria.

Encargado de Servicios al Publico.
Encargado de Procesos Técnicos.
Encargado de Desarrollo de Colecciones.
Encargado de Sala de Internet.

Técnico de Préstamo Externo.

Encargado de Consulta y Referencia

Encargado de Hemeroteca.

Técnico de Acomodo Mantenimiento de Coleccion.
Encargado de Recepcion y Control de Materiales.
Analista de Procesamiento Técnico.

Personal adscrito al departamento.

Jefe de Oficina del Sistema Bibliotecario.
Personal de dependencias administrativas de la
Institucion.

Representantes de casas editoriales.
Asociaciones de bibliotecarios.

Publico en general.
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Funcion genérica:

Administrar los recursos humanos y materiales, coordinar los procesos y planear las
estrategias que ayuden a la realizacion de los objetivos de cada una de las areas de
biblioteca, buscando de esta manera brindar y satisfacer las necesidades de informacion y

servicio de los usuarios.

Funciones especificas:

1. Elaborar anualmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de actividades

a realizar; asi como establecer los objetivos y politicas para el cumplimento del mismo.

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

necesarios para la mejor operatividad de los mismos

3. Elaborar proyecto de presupuesto por programas de la Biblioteca y presentarlo al Jefe

del Departamento para su revision y autorizacion.

4. Llevar el control del ejercicio presupuestal de la Biblioteca y de los programas a través

de los flujos trimestrales, disponibilidad mensual y analisis comparativos.

5. Elaborar los cambios requeridos a la disponibilidad mensual y presentarlo al Jefe del

Departamento para su aprobacion.

6. Investigary analizar las normas bibliotecarias nacionales e internacionales que guian los

procesos y servicios bibliotecarios.
7. Conocer, evaluar y utilizar los diversos recursos informativos existentes.

8. Establecer contacto directo con los Directores de Escuelas, Facultades e Institutos de la
Universidad, con el fin de conocer las necesidades de informacion de la comunidad

universitaria.
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.

12.

13.

14.

15.

6.

17.

18.

19.
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Establecer, aplicar y evaluar las normas bibliotecarias, reglamentos, lineamientos,
criterios y procedimientos departamentales e institucionales que garanticen la calidad

del desarrollo de colecciones, los procesos técnicos y servicios de informacion.

Organizar, desarrollar y evaluar los procesos y servicios que satisfagan las necesidades

de informacién de los usuarios.

Planear y dirigir estrategias para la difusion de los servicios bibliotecarios y su

importancia para el desarrollo de la institucion (cursos de capacitacion).

Establecer relaciones de cooperacion bibliotecaria con otras Universidades, dentro y
fuera del pals para la donacion de recursos, el intercambio de informacion y servicios,
asi como para mantenerse informado sobre innovaciones en el campo de la

bibliotecologia.

Planear, asignar, dirigir y evaluar las actividades que efectla el personal a cargo en las
diversas areas de la biblioteca, verificando que se desarrollen adecuada vy

oportunamente.

Evaluar las necesidades de capacitacion y formacion del personal a su cargo y

establecer en coordinacion con su jefe inmediato los programas necesarios para ello.

|dentificar a la persona idonea para el desempefio de actividades dentro del drea a su

cargo y presentar la propuesta al Jefe del Departamento.

Establecer los programas de servicio social y becas, en apoyo a las distintas areas de

biblioteca.

Participar en la planeacion de las adecuaciones y/o construccion de los espacios de

biblioteca, la distribucion de las colecciones, mobiliario y servicios.

Planear, organizar y dirigir el inventario de las colecciones de la Biblioteca Central

Mexicali.

Verificar que se tramiten ante la Dependencia correspondiente los recursos que se
requieran para el buen funcionamiento de la biblioteca con base a los programas

autorizados.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
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Vigilar el envio oportuno de informes, relaciones o documentacion que soliciten las

Dependencias de la Institucion y otras instituciones oficiales educativas.

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

el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Solicitar, recibir y analizar los informes periddicos de actividades realizadas por el

personal a su cargo, para evaluar el avance de los proyectos de su departamento.

Presentar periodicamente un informe del avance de los programas y actividades

realizadas ante su jefe inmediato.

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

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

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

competencia.

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

su area de trabajo.

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

sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

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

— Amplio conocimiento y capacidad de administrar unidades de informacion (planear,

dirigir y evaluar el desempefio de biblioteca).
— Amplio conocimiento de las técnicas de organizacion bibliografica.

— Conocimiento y manejo de las diferentes herramientas de automatizacion de

procesos y servicios bibliotecarios.
— Amplio conocimiento y capacidad de disefiar nuevos servicios bibliotecarios.

— Debera tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de
organizacion y limpieza en el trabajo, asi como calidad para dirigir el trabajo de otros

y facilidad de expresion.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Lic. Ruperto Jefe de Oficina de

Espinoza Moreno Biblioteca Central

Mexicali

REVISO: L.C.C. Guillermo Jefe del Departamento de

Rodriguez Contreras Informatica y Bibliotecas
APROBO: L.C.C. Guillermo Jefe del Departamento de

Rodriguez Contreras Informatica y Bibliotecas
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SECRETARIA

Ubicacién del puesto: Vicerrectoria Campus Mexicali.

Nivel del puesto: VIl

Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo Especializado (367)
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Biblioteca Central Mexicali.
Contactos permanentes: Personal adscrito al departamento.

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

Funcion genérica:

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, alumnos y publico en general.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

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

documentos, llevando un control numérico de los mismos.

Recibir todos los documentos y correspondencia, realizando su distribucion y archivo, a

quien corresponda.

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

como al publico en general.

Atender el conmutador interno y turnar las llamadas telefénicas a quien corresponda,
tomando el recado cuando la persona solicitada esté ausente o no pueda atender el

teléfono.

Efectuar el reporte mensual de llamadas telefonicas de larga distancia en el formato

establecido y enviarlo a la dependencia correspondiente.

Sacar las copias fotostaticas que se requieran.

Recibir y enviar por fax la informacion que se requiera.

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

Brindar apoyo logistico en los eventos especiales, cuando se requiera o le sea solicitado

por su jefe inmediato.

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

su area de trabajo.

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

inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
— Contar con 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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Revision y aprobacion:

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

ELABORO:  Claudia Hedisa Secretaria

Lépez Rodriguez

REVISO: Lic. Ruperto Jefe de Oficina de

Espinoza Moreno Biblioteca Central Mexicali

APROBO: L.C.C. Guillermo Jefe del Departamento de
Rodriguez Informatica y Bibliotecas

Contreras
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ENCARGADO DE SERVICIOS AL PUBLICO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Mexicali.

VIII

Auxiliar Administrativo Especializado “A” (387)
Jefe de Oficina de Biblioteca Central Mexicali.

Técnico de Préstamo Externo.

Encargado de Consulta y Referencia.

Encargado de Hemeroteca.

Técnico de Acomodo y Mantenimiento de Coleccion.

Personal adscrito al departamento.

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

Alumnos.

Publico en general

Coordinar y supervisar las actividades que desarrolla el personal a su cargo, para controlar

eficientemente los servicios bibliotecarios que se proporcionan a la comunidad universitaria

y al publico en general.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Conducir en la practica la realizacion de los programas de trabajo asignados por su jefe
inmediato, con competencia profesional y con base a las politicas establecidas al

respecto.

Conocer las necesidades de informacion de la comunidad a la que sirve la biblioteca y

promover los servicios que ofrece.

Identificar las necesidades de informacion que no cubra la biblioteca y canalizarlas al

area de Desarrollo de Colecciones.

Proponer la normatividad necesaria para la prestacion de los servicios de informacion.

Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo, para que se efectie

el correcto desempefio de las mismas.

Planear y elaborar en conjunto con el personal a su cargo los formatos para el registro y

control automatizado de los servicios proporcionados y del uso

Coordinar la aplicacion los instrumentos de estudio de satisfaccion de usuarios para la

definicion de perfil de usuarios.

Supervisar la ubicacion de colecciones, espacios, mobiliario y servicios, asegurando el
correcto acceso a los recursos informativos a través de medios y servicios automatizados

o tradicionales.

Dar a conocer el Reglamento General de Bibliotecas y vigilar el cumplimiento del mismo.

Llevar el control de los préstamos interbibliotecarios de las bibliotecas de la UABC.

Coordinar el préstamo de cubiculos de tesistas e investigadores; asi como vigilar que se

proporcione el equipo a los grupos solicitantes que vayan a utilizar la sala.

Coordinar los programas de visitas guiadas de los alumnos de nuevo ingreso, y visitantes

de otras instituciones.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
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Coordinar la exhibicion de recursos informativos para incrementar su uso en la
comunidad, asi como la elaboracion de informes o exposiciones alusivas a fechas

conmemorativas.

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

y oportuno desempefio de sus labores.

Recibir los reportes diarios de préstamo, asi como reportar a Tesoreria los ingresos

percibidos.

Recabar mensualmente la relacion de usuarios deudores, para darla a conocer en las

instalaciones de la biblioteca central.

Coordinar el programa de inventario de la biblioteca.

Supervisar a los estudiantes de los programas de servicio social en apoyo a los servicios.

Programar el rol de vacaciones del personal a su cargo junto con su jefe inmediato.

Mantener estrecha comunicacion con las bibliotecas de la institucion.

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

Gestionar ante su jefe inmediato la satisfaccion de necesidades de su area.

Revisar los informes mensuales de las distintas dreas a su cargo y turnarlos a su jefe

inmediato.

Presentar periodicamente un informe del avance de los programas realizados a su jefe

inmediato.

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

para mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

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

su area de trabajo.

Revisar diariamente los deudores que estan solicitando tramite de titulacion.

Coordinar las instrucciones y reposiciones de recursos informativos.
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33.
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Controlar y ordenar el préstamo interno del recurso informativo de reserva a su cargo.

Elaborar periddicamente listados de usuarios que adeudan recursos informativos, tanto

interno como externo, cuando sean requeridos por su jefe inmediato.

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

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

— Contar con certificado de bachillerato o carrera técnica.

— Comprobante de experiencia de un afio minimo en puesto o actividades similares.

— Conocimiento en el uso de equipo de computo y paqueteria de software Microsoft

office.

— Habilidad para relacionarse cordialmente con el trato a las personas.

— Aprobar examen tedrico.

— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: L.C.C. Guillermo Jefe del Departamento de

Rodriguez Contreras Informatica y Bibliotecas
REVISO: Lic. Ruperto Jefe de Oficina de

Espinoza Moreno Biblioteca Central
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APROBO: L.C.C. Guillermo Jefe del Departamento de

Rodriguez Contreras Informatica y Bibliotecas
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TECNICO DE PRESTAMO EXTERNO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Mexicali.

VI

Auxiliar Administrativo Especializado (367)

Encargado de Servicios al Publico.

Personal adscrito al departamento

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

Alumnos.

Publico en general.

Atender y orientar a todos los usuarios que requieran los servicios de préstamo externo de

recursos informativos; asi como orientarlos en los servicios bibliotecarios.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Atender y orientar a los usuarios en el préstamo de los recursos informativos, tanto

interno como externo.

Realizar el procedimiento establecido para el préstamo de los recursos informativos; asi

como la devolucion y/o renovacion de los mismos.

Orientar la busqueda correcta del recurso informativo en los Catdlogos Bibliograficos

automatizados de la biblioteca.

Elaborar la estadistica diaria y mensual del préstamo externo de materiales.

Llevar el control estadistico de la cantidad de usuarios diarios que asisten a la biblioteca;
asi como elaborar estadisticas de la informacion cuando sea requerido por su jefe

inmediato

Aplicar el tramite de sanciones por préstamo externo; asi como efectuar la relacion del

efectivo recibido por multas y turnarlo a su jefe inmediato.

Expedir los recibos de no adeudo a los usuarios universitarios cuando asi lo soliciten

otras dependencias de la institucion.

Auxiliar a subir el material consultado en la planta baja para su acomodo.

Llevar a cabo las visitas guiadas de grupos, cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

Participar en el inventario fisico de la biblioteca.

Remitir el material bibliografico para encuadernacion o reparacion al encargado de

Servicios al Publico.

Mantener el orden dentro de la biblioteca; asi como vigilar el cumplimiento del

Reglamento General de Bibliotecas.

Brindar informacion sobre los servicios que ofrece la biblioteca a los usuarios que asi lo

soliciten.
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16.

17.

18.

19.
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Revisar mochilas, portafolios, libros, cuadernos y demas utiles escolares de los usuarios,
a fin de evitar un posible hurto de material perteneciente a la biblioteca, cuando se active
el sistema de alarma o bien los puentes de seguridad se encuentren fuera de

funcionamiento.

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

para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

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

su area de trabajo.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

— Contar con certificado de instruccion preparatoria.

— Comprobante de experiencia minima de seis meses en puesto similar.

— Conocimiento en el uso de equipo de computo y paqueteria Microsoft Office.

— Debera tener ademas cualidades de amabilidad en el trato con las personas.

— Aprobar examen tedrico.

— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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ENCARGADO DE CONSULTA Y REFERENCIA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Mexicali.

VI

Auxiliar Administrativo Especializado (367)

Encargado Servicios al Publico.

Personal adscrito al departamento.

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

Publico en general.

Orientar e instruir al usuario en la localizacion de informacion de su interés, disponible en los

diversos formatos que integran las colecciones de la biblioteca, asi como de otras

instituciones.
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Funciones especificas:

10.

.

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

en su area.

Informar al usuario sobre los diversos recursos informativos y servicios de informacion

que ofrece la biblioteca.

Asesorar al usuario a localizar los recursos informativos que se encuentren en la

biblioteca y canalizarlo con las dreas especializadas segun sea el caso.

Instruir al usuario en el uso de catalogos automatizados con que cuenta la biblioteca y

de los servicios que ofrecen en general.

Identificar las necesidades de informacion de los usuarios y determinar el perfil de

usuarios.

Organizar y promover las herramientas bdasicas para la localizacion de informacion

especializada tales como indices y resimenes.

Ofrecer a los académicos e investigadores el servicio de diseminacion selectiva de la

informacion con base a perfiles.

Conformar y mantener actualizado el archivo vertical con resefias de temas actualizados

y de interés general para consulta del usuario.

Organizar la exhibicion de recursos informativos para incrementar su uso en la
comunidad, asi como la elaboracion de informes o exposiciones alusivas a fechas

conmemorativas.

Ofrecer y organizar la agenda de visitas guiadas a grupos de estudiantes universitarios

y visitantes de otras instituciones.

Recopilar y exponer la folleteria, carteles, etc. con informacion Util a los usuarios tales
como programas de becas, de intercambio, eventos de la UABC, fechas de reinscripcion,

etc.
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13.

14.

15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
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Acomodar y ordenar en estanteria el material de la coleccion de referencia y trabajos
generales “A”, asi como entregar el material distinto a estas colecciones a los

responsables de su acomodo.

Acomodar y ordenar estanteria que le sea asignada de acervo general y otras areas.

Identificar el material bibliogrdfico que requiera encuadernacion o reparacion y

entregarlo al Encargado de Servicios al Publico.

Vigilar el cumplimiento del reglamento de bibliotecas.

Auxiliar a las dreas de servicios al publico cuando se requiera.

Recibir el material de nueva adquisicion por parte del drea de Recepcion y Control de

Materiales.

Exhibir los titulos de nueva adquisicion por un periodo determinado para darlos a

conocer en un menor tiempo posible, promoviendo su consulta.

Coordinarse con las dreas de Desarrollo de Colecciones y Procesos Técnicos, para el
seguimiento de necesidades de informacion, asi como para observar correcciones a los

registros bibliograficos.

Elaborar informes estadisticos de los servicios que ofrece esta drea.

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

su area de trabajo.

Sugerir a su jefe inmediato modificaciones que sean necesarias para la mejor

operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

Brindar asesoria en el uso de las herramientas de bases de datos electronicas.

Asistir a los 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 bachillerato o carrera técnica.

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

— Amplio conocimiento de las técnicas de organizacion bibliografica.

— Manejo de las herramientas de descripcion bibliografica (manuales o automatizadas).
— Habilidad para trabajar con equipos multidisciplinarios.

— Aprobar examen tedrico.

— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico
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ENCARGADO DE HEMEROTECA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

2-270-766-20-1

Vicerrectoria Campus Mexicali.

VIl

Auxiliar Administrativo Especializado “A” (387)

Encargado de Servicios al Publico.

Personal adscrito al departamento.

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

Publico en general.

Atender y orientar a los usuarios que requieren los servicios de préstamo y consulta de

publicaciones y mapas con que cuenta la hemeroteca, asi como la obtencion de copias

fotostaticas del material bibliografico, hemerografico y obras de consulta.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Controlar el préstamo interno y externo de revistas (cuando se requiera), boletines,

folletos, periddicos y mapas que se encuentren en la hemeroteca.

Atender y asesorar al usuario en la localizacion del tema o material solicitado.

Ubicar en su lugar las publicaciones consultadas por los usuarios.

Revisar, seleccionary organizar el material recibo de acuerdo a las politicas establecidas.

Realizar el procesamiento técnico de los materiales: preparacion fisica de los materiales,

catalogacion, asignacion de encabezamientos y clasificacion.

Llevar el control de las existencias de los materiales (fasciculos).

Exhibir y promocionar el material de nuevo ingreso.

Auxiliar en el inventario fisico de la biblioteca.

Elaborar estadisticas de los servicios prestados en hemeroteca.

Realizar reparacion menor al material cuando se requiera.

Realizar inventario fisico del drea.

Realizar una evaluacion de la coleccion con base a las politicas establecidas en el

desarrollo de colecciones.

Mantener contacto con los encargados de hemerotecas de otras bibliotecas de la

institucion.

Reportar al jefe inmediato todo lo concerniente al material, servicios, sugerencias, etc.

Solicitar con oportunidad el material que se requiere para laborar en el area.

Vigilar el cumplimiento del reglamento de bibliotecas.

Brindar asesoria en el uso de las herramientas de Base de Datos electronicas.
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18. Participar en la implementacion y seguimiento de programas y sistemas de calidad de

su area de trabajo.

19. Sugerir al jefe inmediato los controles o modificaciones necesarias para la mejor

operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

20. Presentar periddicamente a su jefe inmediato informes de los avances de los programas

y actividades realizadas.
21. Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.

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

inmediato.

23. Realizar actividades que deriven de la naturaleza del cargo o le sean encomendadas por

el jefe inmediato.

Requisitos minimos:

— Contar con certificado de bachillerato o carrera técnica.
— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.

— Conocimiento en uso de esquipo de computo y paqueteria de software Microsoft

office.

— Debera tener ademas cualidades de puntualidades, habitos de organizacion,

iniciativa y amabilidad en el trato con las personas.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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TECNICO DE ACOMODO Y MANTENIMIENTO DE COLECCION

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Mexicali.

VII

Auxiliar Administrativo Especializado (367)
Encargado de Servicios al Publico

Personal adscrito al departamento.

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

Publico en general.

Ordenar el material bibliografico en las estanterias para su rapida localizacion, de acuerdo a

la clasificacion LC; asi como brindar los servicios de préstamo de cubiculos de estudio.
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Funciones especificas:

1. Mantener en orden el material bibliografico que se encuentra en las estanterias,
intercalandolo alfanuméricamente de acuerdo al sistema de clasificacion “LC” de la

Biblioteca del Congreso (Library of Congress).

2. Asegurarse que todo el material que este fuera de estanteria (charola de devolucion,

cubiculos de estudio, sala de lectura, modulos individuales) se ubiquen y ordenen.

3. Encendery asegurarse de que el equipo de cémputo de apoyo a su drea de consulta

se encuentre funcionando y reportarlo a su jefe inmediato en caso contrario.

4. Brindary llevar el control de préstamo de cubiculos y materiales de apoyo de acuerdo a

las politicas establecidas.

5. Instruir al usuario en el uso de catalogos automatizados y manual de tesis con que cuenta

la biblioteca y de los servicios que ofrecen en general.

6. Mantener el orden dentro de la biblioteca observando el cumplimiento del Reglamento

General de Bibliotecas.

7. Llevar el control estadistico diario de acomodo, para conocer cuales son los libros que

mas se utilizan.

8. Remitir el material bibliografico para encuadernacion o reparacion al encargado de

Servicios al Publico.
9. Participar en el inventario fisico de la biblioteca.

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

su area de trabajo.

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

para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

12. Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades

realizadas a su jefe inmediato.

13. Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.
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14. Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

— Contar con certificado de bachillerato o carrera técnica.

— Comprobante de experiencia minima de seis meses en puesto similar.
— Habilidad para mantener un trato amable con las personas.

— Aprobar examen tedrico.

— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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ENCARGADO DE PROCESOS TECNICOS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Mexicali

Xl

Analista Técnico (253).

Jefe de Oficina de Biblioteca Central Mexicali

Encargado de Recepcion y Control de Material.
Analista de Procesamiento Técnico.

Personal adscrito al departamento.

Encargados de procesos técnicos Bibliotecas Centrales
Ensenada y Tijuana.

Responsable de Bibliotecas Especializadas.

Coordinar y supervisar las actividades asignadas al personal a su cargo, para desarrollar

eficientemente los procesos técnicos: catalogacion, clasificacion y encabezamientos de

materia, asi como normas de intercambio de registros, aplicados a los recursos informativos

de acuerdo a las normas internacionales bibliotecarias y politicas internas de la biblioteca,

con la finalidad de crear el catdlogo de colecciones sistematizado.
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Funciones especificas:

1. Conducir en la practica la realizacion de los programas de trabajo asignados por su jefe
inmediato, con competencia profesional y con base en las politicas de la biblioteca.

2. Coordinary supervisar las actividades que realiza el personal a su cargo.

3. Conocer y mantenerse actualizado en cuanto a los sistemas y procesos técnicos de
clasificacion, encabezamientos de materia, catalogacion, intercambio de registros MARC
21, basados en las normas internacionales bibliotecarias adoptadas por las bibliotecas

de la universidad.

4. Recibir el material bibliografico por parte de recepcion y control de recursos informativos

confirmando que la preparacion fisica de los materiales se haya realizado correctamente.

5. Establecer los programas de trabajo para el procesamiento técnico de los materiales de

Biblioteca Central Mexicali y Especializadas.

6. Supervisar que se apliquen las normas del procesamiento técnico internacional, asi
como las politicas internas adoptadas por la biblioteca para el registro de los recursos

informativos.

7. Investigar, seleccionar y utilizar las herramientas técnicas actuales requeridas para el

procesamiento técnico.

8. Sistematizar los procesos técnicos aplicados a los recursos informativos mediante el

registro en el catdlogo de biblioteca para la integracion del catalogo de las colecciones.

9. Identificar primero si los recursos informativos estan registrados en el catdlogo de

biblioteca, antes de iniciar su procesamiento técnico.

10. Revisar que todo el material este debida y oportunamente procesado, y entregarlos al

area de Recepcion y Control de Recursos Informativos para su preparacion final.
11. Instruir al personal a su cargo con respecto a los procesos técnicos actualizados.
12. Auxiliar en el levantamiento de inventario de inventario de biblioteca.

13. Mantener estrecha comunicacion con las bibliotecas de la universidad.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
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Vigilar el cumplimiento de las politicas establecidas por el Sistema de Informacion

Académica.

Analizar el contenido tematico de las obras para asignar los encabezamientos de materia

que describen el nivel de profundidad que puede ser de lo general a lo particular.

Clasificar los recursos informativos de acuerdo a los codigos de clasificacion LC de la

Biblioteca de Congreso, que describen el contenido tematico de la obra.

Describir los recursos informativos aplicando las normas de catalogacion descriptivas
para establecer los puntos de acceso para su consulta: titulo, autor, descripcion fisica,

editorial, fecha de publicacion, edicion, notas, entre otros datos.

Registrar copias, duplicados de aquel material bibliografico que haya sido localizado en
el catalogo de bibliotecas, anotando la clasificacion en el libro ademas de poner sello

de codificado.

Imprimir las etiquetas (bibliografica, clasificacion y codigo de barra) de cada uno de los

materiales procesados asegurando su correspondencia con la obra.

Enviar etiquetas (bibliografica, clasificacion y codigo de barra) para su preparacion fisica

final al drea de Recepcion y Control de Materiales.

Consultar otras bibliotecas en el orden de importancia de acuerdo a las politicas del area,

de todo aquel recurso informativo que no exista en el catalogo de biblioteca.

Analizar los registros encontrados en otros catalogos bibliograficos para su importacion
al catalogo de biblioteca y realizar si es necesario, modificaciones en cuanto a

catalogacion, clasificacion y encabezamientos de materia.

Traducir los encabezamientos de materia del idioma inglés al espafiol, basandose en las

herramientas indicadas para esta actividad: BILINDEX, LEMB, DICCIONARIOS, ETC.

Asignar autoridad de autor de acuerdo a la Biblioteca del Congreso (Library of Congreso)
cuando se trate de autores extranjeros; cuando se trate de autores latinos consultar

catalogos de instituciones como UNAM, ITESM, COLEGIO DE MEXICO, etc.
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26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

33.

34.

35.
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Participar en la implementacion y seguimiento de programas y sistemas de calidad de

su area de trabajo.

Buscar la clasificacion probable o similar en los sistemas LC, OCLC, entre otros para

acercar en la medida de lo posible al tema del material bibliografico en proceso.

Asignar el encabezamiento de materia de acuerdo con la clasificacion asignada y a las
diferentes listas que se tienen, siguiendo el orden (Subject Headings, LC, Bilindex, LEMB,

CSIC, Escamilla, etc).

Llevar a cabo la clasificacion original cuando los materiales no hayan sido localizados en
ninguna fuente, utilizando las herramientas necesarias para su clasificacion y traduccion

de encabezamientos.

Llevar un control del catdlogo interno de autoridad de materia, autor y editorial.

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

para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

Presentar a su jefe inmediato un informe de los avances de los programas y actividades

realizadas.

Brindar atencion a todas aquellas personas que desee tratar asuntos de su competencia.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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 que le sean

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Contar con titulo profesional grado licenciatura.
— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.
— Habilidad en catalogacion y clasificacion de recursos de informacion.

— Ademas, debera tener habitos de organizacion e iniciativa en el trabajo, criterio para
resolver problemas, habilidad de manejo de personal, asi como facilidad de palabra

oral y escrita.

— Aprobar examen psicométrico.
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ENCARGADO DE RECEPCION Y CONTROL DE MATERIAL

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Mexicali.

VII

Auxiliar Administrativo Especializado (367)
Encargado de Procesos Técnicos.

Personal adscrito al departamento.

Personal de Unidades Académicas de la Institucion.
Administradores de las Unidades Académicas.
Personal de Servicios Administrativos.
Bibliotecarios de las Unidades Académicas.

Recibir y controlar los recursos informativos adquiridos por las bibliotecas, asegurando la

entrega final de los mismos con los procesos fisicos y técnicos debidamente terminados.
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Funciones especificas:

10.

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

en su area.

Mantenerse actualizado en cuanto a los sistemas y procesos técnicos de catalogacion,
clasificacion y encabezamientos de materia, basados en las normas internacionales

bibliotecarias adoptadas por las bibliotecas de la universidad.

Recibir, verificar y aprobar de los recursos informativos adquiridos por compra, donacion,
intercambio, reposicion y sustitucion para las bibliotecas, cotejando que el material este

completo de acuerdo a la factura de compra o documento oficial.

Llevar el control de facturas (copia de la factura original) para el control de los recursos

informativos recibidos.

Ubicar del material en los estantes destinados para su acomodo, previo a su preparacion

fisica inicial y final.

Establecer un cronograma para el control de tiempos en la preparacion fisica los

recursos informativos de acuerdo a las prioridades indicadas por el area de seleccion.

Llevar a acabo revision fisica del material adquirido para confirmar que se encuentre en
buenas condiciones de paginado, impresion, pegado, etc. antes de proceder a su
preparacion fisica, en caso de material defectuoso enviar a seleccion de recursos

informativos para su devolucion.

Llevar a cabo la preparacion fisica de los materiales: colocacion del sistema de alarma,
asignacion de numero de inventario, sellos en los cantos del libro, hojas internas

previamente asignadas, sello de propiedad.

Consultar en el catalogo de las bibliotecas UABC la existencia de los recursos

informativos que le sean entregados.

Enviar oportunamente a Procesos Técnicos todo aquel material ingresado a la Biblioteca
a través de compras, donacion, intercambio, reposicion o sustitucion, asegurandose

previamente de su debida preparacion fisica.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
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Asegurarse que las etiquetas entregadas por Procesos Técnicos para la preparacion

final de los recursos informativos estén correctas.

Realizar la preparacion fisica final: a los recursos inter nativos como etiqueta de

clasificacion, etiqueta bibliografica y codigo de barra.

Enviar a través de la encargada de Servicios al Publico y encargado de Bibliotecas
Periféricas los recursos informativos procesados con sus respectivas relaciones de

libros.

Elaborar estadisticas mensuales de todas las actividades que se realiza en el drea y

turnarla a su jefe inmediato.

Mantener el archivo de los documentos de registro en orden y al corriente.

Registrar cualquier anomalia o falla en el sistema para notificarlo en la solicitud de

servicios informaticos.

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

encomendados por su jefe inmediato.

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

su area de trabajo.

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

para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

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

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

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

expresamente encomendados por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Contar con certificado de bachillerato o carrera técnica.

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

— Conocimiento en uso de equipo de computo y paqueteria Microsoft office.
— Conocimientos basicos de catalogacion de recursos informativos.

— Debera tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia; asi como para

resolver problemas de su competencia.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA DE PROCESOS TECNICOS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Mexicali.

Xl

Analista Técnico (253).

Encargado de Procesos Técnicos.

Personal adscrito al departamento.
Personal adscrito a las dependencias administrativas y
Unidades Académicas de la institucion

Analizar los recursos informativos para su descripcion, determinando los datos de acceso

para su consulta mediante la aplicacion de procesamiento técnico (catalogacion, clasificacion

y encabezamiento de materia), asi como las normas de intercambio de registros y politicas

internas de biblioteca, con la finalidad de sistematizar la consulta.
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Funciones especificas:

10.

.

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

en su area.

Conocer y mantenerse actualizado en cuanto a los sistemas y procesos técnicos de
clasificacion, encabezamientos de materia, catalogacion, intercambio de registros MARC
21, basados en las normas internacionales bibliotecarias adoptadas por las bibliotecas

de la universidad.

Aplicar las normas del procesamiento técnico internacional, asi como las politicas

internas adoptadas por las bibliotecas para el registro de los recursos informativos.

Hacer uso de las herramientas técnicas requeridas para el procesamiento técnico.

Analizar el contenido tematico de las obras para asignar los encabezamientos de materia

que describen el nivel de profundidad que puede ser de lo general a lo particular.

Clasificar los recursos informativos de acuerdo a los codigos de clasificacion LC de la

Biblioteca de Congreso, que describen el contenido tematico de la obra.

Describir los recursos informativos aplicando las normas de catalogacion descriptivas
para establecer los puntos de acceso para su consulta: titulo, autor, descripcion fisica,

editorial, fecha de publicacion, edicion, notas, entre otros datos.

Sistematizar los procesos técnicos aplicados a los recursos informativos mediante el

registro en el catdlogo de bibliotecas para la integracion del catdlogo de las colecciones.

Identificar primero si los recursos informativos estan registrados en el catalogo de

bibliotecas, antes de iniciar su procesamiento técnico.

Registrar copias, duplicados de aquellos materiales recursos informativos que haya sido
localizado en el catdlogo de bibliotecas, editando el registro (en el caso de duplicados)

y anotar la clasificacion en el libro, ademas de poner sello de codificado.

Imprimir las etiquetas (bibliografica, clasificacion y codigo de barra) de cada uno de los

materiales procesados asegurando su correspondencia con la obra.
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13.

14.

15.
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17.

18.

19.

20.

21.
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Enviar las etiquetas (bibliografica, clasificacion y codigo de barra) para su preparacion

fisica final al area de Recepcion y Control de Materiales.

Consultar en catdlogos de otras bibliotecas en el orden de importancia de acuerdo a las
politicas del drea (OCLC, LC, etc.), de todo aquel recurso informativo que no exista en el

catalogo de bibliotecas.

Analizar los registros encontrados en otros catalogos bibliograficos para su importacion
al catalogo de bibliotecas y realizar modificaciones necesarias en cuanto a catalogacion,

clasificacion y encabezamientos de materias.

Traducir los encabezamientos de materia del idioma inglés al espafiol, basandose en las

herramientas indicadas para esta actividad: BILINDEX, LEMB, DICCIONARIOS, ETC.

Asignar autoridad de autor de acuerdo a la Biblioteca del Congreso (Library of Congres)
cuando se trate de autores extranjeros; cuando se trate de autores latinos consultar
catalogos de instituciones como UNAM, ITESM, COLEGIO DE MEXICO, etc. Esta funcion

también se realiza en registros originales y cuando se edita o modifica un registro.

Buscar la clasificacion probable o similar en los sistemas LC, OCLC, entre otros, con el
fin de encontrar el tema adecuado que describa correctamente el recurso informativo

€n proceso.

Asignar el encabezamiento de materia de acuerdo con la clasificacion asignada y a las
diferentes listas que se tienen, siguiendo el orden (Subject Headings, LC, Bilindex, LEMB,

CSIC, Escamilla, etc).

Catalogar, asignar clasificacion y encabezamiento de materiales originales, utilizando las
herramientas necesarias (Esquemas de Clasificacion LC), cuando los recursos

informativos a procesar no hayan sido localizados en ninguna de las fuentes consultadas.

Auxiliar en las demas dreas cuando asi le sea requerido por el Coordinador de Servicios

Técnicos.

Registrar cualquier anomalia o falla en el sistema catalogacion para notificarlo via Internet

a través de la pagina de Solicitud de Servicios Informaticos (SSI)
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29.
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Dar de baja en el sistema los libros que se encuentren mutilados, destruidos u obsoletos
en la biblioteca central y especializada. Cuando es necesario y autorizado por avalado

por el area de Control Patrimonial de la Universidad.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

su area de trabajo.

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

para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

Presentar periddicamente a su jefe inmediato, cuando este asi lo solicite, un informe de

las actividades realizadas en el drea.

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

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

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

expresamente encomendados por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Contar con titulo profesional grado licenciatura.

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

— Conocimiento en uso de computo y paqueteria de software Microsoft office.
— Conocimiento en catalogacion y clasificacion de recursos informativos.

— Dominio del Idioma Ingles en 70%.

— Ademas, deberd tener las siguientes cualidades puntualidad, organizacion,

amabilidad, iniciativa y criterio para resolver problemas.

— Aprobar examen psicométrico.
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ENCARGADO DE DESARROLLO DE COLECCIONES

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Mexicali.

Xl

Analista Técnico (253).

Jefe de Oficina de Biblioteca Central Mexicali.

Personal adscrito al departamento.
Personal docente de la institucion.
Usuarios.
Editores.

Desarrollar y organizar los procesos encaminados a la seleccion, evaluacion y preservacion

del desarrollo de las colecciones de las bibliotecas de acuerdo a las politicas establecidas

por la Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas.

517



Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

2-270-766-20-16

Funciones especificas:

10.

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

en su area.

Dar seguimiento y aplicacion a los lineamientos de los procesos de desarrollo de

colecciones.

Establecer comunicacion con las unidades académicas para identificar las necesidades

de informacion de sus programas de estudio e investigacion.

Establecer estrategias para la identificacion de necesidades de informacion de la
comunidad, tales como atencion personal, por teléfono, correo electronico o buzon de

sugerencias, asi como elaboracion de perfiles tematicos.

Conocer los distintos tipos de recursos informativos existentes impresos o electrénicos,

sus alcances y limitaciones, sus formas de conservacion y preservacion.

Identificar, localizar y organizar por dreas del conocimiento las diversas fuentes de
produccion de los recursos informativos tales como catalogos, direcciones electronicas,

folletos, etc.

Enviar a cada una de las unidades académicas las fuentes de produccion de recursos
electronicos identificadas como apoyo al proceso de seleccion para el desarrollo de sus

colecciones.

Recibir material a vistas de proveedores para promoverlos con el personal académico y

ofrecer novedades susceptibles de ingresar a las cartas descriptivas y actualizarlas.

Asistir a ferias, exposiciones o presentaciones de recursos informativos locales y

nacionales cuando le sea necesario y/o solicitado por su jefe inmediato.

Recibir, analizar y sistematizar las solicitudes de adquisicion de recursos informativos
realizadas directamente por las unidades académicas o maestros, asi como a través de

buzones manuales o electronicos.
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Asegurarse que las solicitudes hayan sido analizadas y aprobadas por las academias
con la autorizacion del director de la unidad o dependencia, de acuerdo a los

lineamientos de seleccion.

Confirmar la existencia en el catdlogo de biblioteca, de los recursos informativos
solicitados, asi como confrontar las solicitudes con las compras pendientes de biblioteca

para determinar si procede la adquisicion.

Revisar y analizar cartas descriptivas en el catalogo bibliografico de la biblioteca para

verificar la existencia de los mismos.

Cotizar los recursos informativos solicitados para su localizacion y adquisicion en el

mercado.

Informar a las unidades académicas, asi como a los usuarios, del avance de los procesos

de sus solicitudes.

Realizar periddicamente y en conjunto con los académicos, una evaluacion de las
colecciones para conocer el estado actual de sus colecciones, determinando su

conservacion y/o preservacion, ampliacion, circulacion o descarte, entre otras acciones.

Mantener contacto permanente con las dreas de desarrollo de colecciones a nivel
regional (Tijuana, Ensenada y Periféricas Mexicali) con la intencion de homogenizar
politicas, procesos y circunstancias que beneficien las actividades del sistema de

Informacion académica.

Apoyar en el inventario fisico de la coleccion.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Elaborar estadisticas mensuales de todas las actividades que se realiza en el drea y

turnarla a su jefe inmediato.

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

para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.
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Presentar periodicamente a su jefe inmediato un informe de los avances de los

programas y procedimientos establecidos.

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

su area de trabajo.

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

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

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

expresamente encomendados por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

— Contar con titulo profesional grado de licenciatura.

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

— Conocimiento en el manejo de equipo de computo y paqueteria de software

Microsoft office.

— Ademas, debera tener habitos de organizacion e iniciativa en el trabajo, criterio para

resolver problemas, asi como facilidad de palabra oral y escrita.

— Aprobar examen psicométrico.

520



Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-270-766-20-16

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: L.AEE. Jessica Encargado de Desarrollo

Bdez Rodriguez de Colecciones
REVISO: Lic. Ruperto Jefe de Oficina de

Espinoza Moreno Biblioteca Central Mexicali
APROBO: L.C.C. Guillermo Jefe del Departamento de

Rodriguez Contreras Informatica y Bibliotecas

521



Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

2-270-766-20-17

ENCARGADO DE SALAS DE INTERNET

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Mexicali.

VI
Auxiliar Administrativo Especializado (367)
Jefe de Oficina de Biblioteca Central Mexicali

Personal adscrito al departamento.

Personal de dependencias administrativas de la
institucion.

Personal docente de la institucién.

Alumnos.

Publico en general.

Atender e instruir a los usuarios en la consulta de recursos informativos en formato

electronico, proporcionando la capacitacion y herramientas necesarias para la obtencion de

la informacién académica solicitada.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

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

en su area.

Atender y asesorar a académicos, estudiantes y al publico en el uso y manejo de los
sistemas electronicos de busqueda de informacion existente en la biblioteca central
(Bases de Datos Especializadas en Linea y Disco Compacto, Catalogo de las Bibliotecas

UABC y otros, asi como INTERNET).

Recuperar en formato electrénico o impreso los documentos solicitados por académicos,

investigadores, estudiantes y publico en general.

Planear, organizar, dirigir, impartir y evaluar los programas de capacitacion en el uso y

manejo de los recursos informativos en formato electronico que se ofrecen en el drea.

Promover y difundir los servicios de informacion en formato electronico que ofrecen las

bibliotecas de la UABC, asi como el servicio de Laboratorio de Computo.

Supervisar el correcto uso del equipo, asi como de los servicios ofrecidos y reportar el

mal funcionamiento al area que le corresponda.

Llevar el control y uso del material existente en biblioteca para consultar la informacion.

Determinar nuevas necesidades del laboratorio.

Asesorar a los usuarios en el manejo del software de aplicacion.

Elaborar las estadisticas del servicio proporcionado en el drea.

Vigilar el cumplimiento del reglamento de bibliotecas.

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

para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

Presentar periodicamente a su jefe inmediato un informe de los avances de los

programas y procedimientos establecidos.
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Participar en la implementacion y seguimiento de programas y sistemas de calidad de

su area de trabajo.

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

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

— Contar con Certificado de Bachillerato o Carrera Técnica.

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

desempefio de sus labores de manera idonea.

— Habilidad en el uso de bases de datos electronicas.

— Habilidad en el manejo de busquedas de informacion en los distintos medios

electronicos.

— Experiencia en puesto similar.

— Calidad en el Servicio.

— Aprobar examen tedrico.

— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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JEFE DE OFICINA DE TELEMATICA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Mexicali

Vv

Jefatura de Oficina

Jefe del Departamento de Informatica y Bibliotecas.

Encargado de Soporte Técnico.

Encargado de Seccion de Telecomunicaciones.
Encargada de Seccion de Sistemas Administrativos.
Encargada de Seccion de Sistemas Financieros.
Encargada de Seccion de Sistemas Académicos.
Encargada de Seccion de Sistemas de Bibliotecas y
Sistema de Gestion de Calidad

Personal adscrito al departamento.
Personal de las dependencias adminis-trativas y
unidades académicas de la institucion.

Coordinar los servicios de informatica y telecomunicaciones en las dependencias

administrativas y unidades académicas del Campus Mexicali. Atender los servicios de

computo en el campus y unidades periféricas, asi como administrar la red de datos, los

usuarios de correo UABC y servidores a cargo del Departamento de Informatica y Bibliotecas;

Ademas de apoyar las funciones de los analistas de sistemas, asesorar a usuarios sobre los

recursos computacionales y revisar funcionalidades de red, computo y sistemas de

administracion.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Recibir las solicitudes de servicios informaticos de las dependencias administrativas y /o

unidades académicas para asignar a los analistas.

Atender solicitudes o reportes de fallas en materia de telecomunicaciones e informatica

de usuarios.

Asesorar a los usuarios en el manejo de los sistemas administrativos y de soporte, asf

como en lo referente al correo electronico de la universidad.

Verificar que las solicitudes sean atendidas.

Revisar reporte de actividades de los subordinados cuando se les sea requerido.

Elaborar reporte de avance de proyectos.

Realizar la investigacion de actualizacion en tecnologias de los medios de transmision y
equipo de telecomunicaciones, asi como para los accesorios y conceptos de cableado

estructurado, redes, soporte técnico y sistemas, apoyado por su personal a su cargo.

Abastecer y distribuir el material adecuado para el mejor desempefio de las actividades.

Elaborar el disefio de formatos necesarios para la mejor administracion de la

informacion.

Verificar el mantenimiento preventivo y correctivo a las lineas telefonicas de las
dependencias administrativas y unidades académicas, teléfonos publicos, locales vy

comerciales del campus.

Supervisar el mantenimiento y configurar switches, ruteadores, cuando asi se requiera.

Coordinar las actividades de preparacion y acondicionamiento para los eventos,

(reinscripciones, cobros, captura de actas, etc.).

Activar y administrar las lineas directas para los eventos que le sean indicados por su

jefe inmediato.
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Realizar la asignacion de nombres a servidores que cuentan con servicio de paginas

electrdnicas, correo electronico, servicios de transferencia de archivos, etc.

Planear la reestructuracion y mantenimiento de los cuartos de telecomunicaciones

principales.

Elaborar, coordinar y supervisar los proyectos de conectividad para edificios nuevos,

reestructuraciones de red y dreas en remodelacion de la universidad.

Brindar atencion al personal de las compafiias que promueven la venta de equipos,
accesorios y servicios de telecomunicaciones, asi como a los alumnos de las carreras

afines a la misma, en proyectos de redes para sus materias de estudio.

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

Organizar al personal para atender cualquier situacion informatica de emergencia que

afecte al campus.

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

Contar con un plan de contingencia para alguna eventualidad.

Asignar y supervisar actividades al personal a su cargo.

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

Realizar la investigacion de nuevas tecnologias sobre seguridad en cémputo.

Realizar la busqueda de herramientas que mejoren el funcionamiento del servicio del
Departamento de Informatica y Bibliotecas y la red de la UABC, asi como de software

que apoyen en el analisis del trafico de informacion de la UABC.

Instalar y configurar el equipo de red para las dependencias administrativas de la UABC.

Configurar los servidores para que la informacion confidencial e importante se esté
respaldando de manera segura, asi como el servidor de tiempo para la sincronizacion

de los demas servidores, con el fin de llevar un mejor control en casos de seguridad.

Desarrollar andlisis de riesgos, politicas y esquemas de seguridad.
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Recopilar y revisar documentacion de investigaciones que después sean implentados
para el mejoramiento del servicio del Departamento de Informatica y Bibliotecas y los
servidores que estan instalados dentro de este, ademas de los procedimientos cuando

falle red.

Asesorar sobre el conocimiento de computo y funcionalidad de servidores asi como

asistir con soporte técnico a eventos programados.

Brindar apoyo a las dependencias administrativas para la actualizacion de parches de
Windows, asi como para dar limpieza del equipo de computo del Departamento de

Informatica y Bibliotecas.

Revisar las instalaciones de red, equipo e inventario de laboratorios de computo.

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

su area de trabajo.

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

necesarios para el buen desempefio de las actividades.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Asistir a los cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando asi se requiera o le sea

indicado por su jefe inmediato.

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

competencia.

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

su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Contar con titulo profesional grado licenciatura.

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

— Conocimientos sobre el manejo de equipo y software de cémputo, equipo de
medicion y prueba en tecnologias de redes, programacion, Base de Datos,

Tecnologias de la Informacion.

— Conocimientos del idioma inglés.
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ENCARGADO DE SOPORTE TECNICO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Mexicali.

Xl

Analista Técnico (253).

Jefe de Oficina de Telematica.

Personal adscrito al departamento.

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

Becarios.

Publico en general.

Asesorar, investigar, instalar, reparar y dar mantenimiento al equipo de computo y software,

asi como administrar recursos de computo, ademas de apoyar a los usuarios en el manejo

correcto de estos. Administrar y mantener en dptimas condiciones los equipos de computo

que se localizan en las diferentes areas administrativas y de servicios del Departamento de

Informatica y Bibliotecas, asi como también los equipos de seguridad y sistemas.

532



Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

2-270-766-20-19

Funciones especificas:

10.

.

12.

Realizar la reparacion (a nuestro alcance), cambio de las fuentes de poder, floppy’s,
teclados, mouses, monitores, motherboard, hardware en general de computo, cuando

asi se requiera.

Asesorar sobre el conocimiento de computo, asistir con soporte técnico en eventos
programados, realizar instalaciones ¢ reinstalaciones de red, instalar, mover desinstalar

equipo de computo.

Realizar la configuracion de software y hardware (scanner, impresoras, quemadores, etc.)

dando seguimiento para la funcionalidad de los programas y equipos instalados.

Actualizar antivirus, Windows y otros programas utiles en las computadoras.

Realizar y administrar inventario de equipos para determinar sus semejanzas vy
compatibilidad con el software y asi generar una imagen de una sola instalacion para

varias maquinas (donde nos sea posible).

Realizar la instalacion de centros de trabajo moviles.

Actualizar bitacoras de equipo de computo, fallas frecuentes, préstamos de equipo de

computo, etc., cuando asi se requiera.

Atender el servicio de correo electronico a un nivel general.

Supervisar el buen funcionamiento de servidores a nuestro cargo y apoyar a los otros

servidores en su funcionamiento.

Supervisar la atencion de polizas de mantenimiento por parte de proveedores a equipos

de computo centrales y sistemas de seguridad.

Participar en la toma de decisiones en la adquisicion de equipos de computo y sistemas

de seguridad, etc.

Coordinar con proveedores de computo las adquisiciones de equipo y cumplimiento de

garantias.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
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Dar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de computo para optimizar el

funcionamiento de los servicios, servidores vy la red.

Elaborar proyectos para ofrecer nuevos servicios de computo en nuestras dreas de

trabajo en la UABC.

Investigar sistemas y equipos que apoyen las labores del los departamentos y/o

departamentos que lo soliciten.

Apoyar en la elaboracion de los planes de desarrollo del departamento.

Brindar asesoria telefonica al personal encargado de la sala de internet.

Realizar analisis de problemas en equipos de computo.

Monitorear el acceso a internet y bases de datos.

Administrar y configurar bases de datos en linea, disco compacto, programacion, etc.

Administrar y programar los accesos al Departamento de Informatica y Bibliotecas vy

generacion de reportes.

Realizar respaldos de datos segun su requerimiento.

Planear los sistemas y normas de operacion.

Instalar cableado de datos, telefénico y de video cuando se requiera.

Administrar sonido ambiental.

Operar sistema contra incendios.

Operar sistema de vigilancia de circuito cerrado de television.

Administrar y configurar las puertas de emergencia del Departamento de Informatica y

Bibliotecas.

Efectuar revision de cableado posterior a remodelacion, cuando sea necesario.

Mantener en orden y actualizado el archivo de informacion a su cargo.
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
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Contar con un plan de contingencia para alguna eventualidad.

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

su area de trabajo.

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

necesarios para el buen desempefio de las actividades.

Presentar a su jefe inmediato un informe de actividades realizadas en su area.

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

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Asistir a los cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando asi se requiera o 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.
— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.
— Debera poseer ademas habitos de organizacion.

— Poseer conocimientos sobre atencion a servicios y/o soporte técnico bdasico de

redes y/o estructura de redes, programacion.
— Habilidad para el manejo de herramientas de seguridad en equipo de computo.

— Ser paciente, amable y cortés para el trato constante que tiene con él publico en

general.

— Aprobar examen psicométrico.
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ENCARGADO DE SECCION DE TELECOMUNICACIONES

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Mexicali.

Xl

Analista Técnico (253).

Jefe de Oficina de Telematica.

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

Brindar el servicio de comunicacion en telefonia, enlaces de redes, datos vy

videoconferencias en el Campus Mexicali.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

Configurar y programar los conmutadores, equipos de enrutadores, etc. del Campus

Mexicali y unidades periféricas.

Mantener la integridad de los enlaces de datos en campus y asesorar a las unidades

académicas asignadas.

Mantener contacto con proveedores para la instalacion de lineas telefonicas solicitadas,

teléfonos publicos, lineas de datos, enlaces de datos y lineas para videoconferencia.

Instalar cables para internet y telefonia, cuando se requiera.

Elaborar la cotizacion de nuevos equipos de telefonia y correos de voz, asi como

ampliaciones a los actuales.

Manejar y configurar los equipos de videoconferencia.

Supervisar a los proveedores integradores de servicios y las instalaciones en proceso

(redes, soporte técnico, telecomunicaciones, etc.).

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de telecomunicacion.

Revisar y atender las solicitudes de servicios.

Realizar pruebas de videoconferencia por correspondiente protocolo (V.35, ISDN o IP),

asi como en los enlace.

Mantener actualizados los documentos de las redes telefonicas y de datos.

Elaborar diagramas esquematicos de las redes y telefonia de las unidades académicas

y dependencias administrativas (redes y telecomunicaciones).

Elaborar propuestas de actualizacion y ampliacion de redes de voz y datos a

dependencias administrativas y unidades académicas.

Apoyar en los eventos especiales (congresos, simposium, admisiones, reinscripcion, etc.)

que le sean solicitados.
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15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
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Capacitar a los usuarios en uso y manejos de equipos de telecomunicacion.

Mantener en buenas condiciones de uso el repetidor de radiocomunicacion.

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

su area de trabajo.

Contar con un plan de contingencia para alguna eventualidad.

Mantener en orden y actualizado el archivo 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 sobre el avance de las actividades realizadas

en su area cuando se solicite.

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

— Manejo de equipo y software de computacion, tales como Word, Corel Draw, etc.,

asi como de internet.
— Conocimiento de redes, sistemas operativos y telefonia.
— Conocimientos basicos del idioma inglés.

— Aprobar examen psicométrico.
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ENCARGADO DE SECCION DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Mexicali.

Xl

Analista Técnico (253).

Jefe de Oficina de Telematica.

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

Efectuar el analisis de los procedimientos para definir y establecer los objetivos y alcances

de los diferentes sistemas, llevando a cabo la elaboracion del disefio, diagramas, desarrollo

de programas, realizacion de pruebas, documentacion requerida asi como la implementacion

de los mismos, verificando que cumplan con las necesidades del usuario.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

15.

6.

17.

18.

Revisar pendientes y elaborar un reporte diario de actividades cuando se soliciten.

Administrar las actividades de los proyectos, indicar prioridades y coordinar

interacciones con los usuarios.

Analizar, disefiar, desarrollar y promover sistemas administrativos, que ayuden a mejorar

el rendimiento 6ptimo de o de los mismos.

Implementar los sistemas disefiados, realizando las pruebas correspondientes.

Capacitar a usuarios en el uso y funcionamiento de sistemas administrativos.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los sistemas a cargo.

Documentar manuales y/o instructivos de sistemas administrativos.

Actualizar manuales y/o instructivos de sistemas.

Integrar sistemas administrativos.

Desarrollar y evaluar procedimientos de trabajo relacionados con el area.

Elaborar y presentar propuestas de solucion a usuarios.

Resolver problemas imprevistos de los sistemas del drea.

Apoyar en el evento de tutorias y evento de reinscripcion en linea.

Elaborar y presentar el reporte de avance de actividades realizadas.

Depurar y respaldar los sistemas locales del area.

Realizar ajustes mensuales del sistema local de almacén.

Realizar cierre de ejercicio de los sistemas locales de almacén.

Evaluar periddicamente que los sistemas instalados cumplan con los objetivos para los

que fueron creados.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
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Transferir informacion entre diversas plataformas.

Brindar asesoria referente al area y el software que se maneja.

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

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

su area de trabajo.

Contar con un plan de contingencia para alguna eventualidad.

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

necesarios para el buen desempefio de las actividades.

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

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Asistir a los cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando asi se requiera o 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.
— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.
— Debera poseer ademas habitos de organizacion.

— Poseer conocimientos sobre el manejo y estructura de redes, BD en sistemas

operativos y programacion.

— Poseer conocimientos bdsicos de microsoft, uso de equipo de escaner, soporte

técnico para el mantenimiento de equipo de computo.

— Ser paciente, amable y cortés para el trato constante que tiene con él publico en

general.

— Aprobar examen psicométrico.
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ENCARGADO DE SECCION DE SISTEMAS FINANCIEROS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Mexicali.

Xl

Analista Técnico (253).

Jefe de Oficina de Telematica.

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

Analizar los procedimientos para definir y establecer los objetivos y alcances de los

diferentes sistemas, llevando a cabo la elaboracion del disefio, diagramas, desarrollo de

programas financieros, realizacion de pruebas, documentacion requerida asi como la

implementacion de los mismos, verificando que cumplan con las necesidades del usuario.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

15.

16.

Verificar pendientes y elaborar reporte de las actividades cuando se soliciten.

Realizar el analisis de diferentes sistemas actuales y los propuestos para optimizar el

desempefio de estos.

Administrar las actividades de los proyectos, indicar prioridades, coordinar interacciones

con los usuarios, asignar recursos.

Mantener la integridad y calidad de los sistemas.

Realizar el andlisis de sistemas actuales y los propuestos para optimizar el desempefio

de estos.

Disefiar soluciones de sistemas que incrementen la productividad en el trabajo.

Promover el desarrollo de sistemas financieros optimos.

Realizar pruebas a los sistemas antes de ser liberados al usuario, verificando que
cumplan con los objetivos para el cual fueron creados, ademas que sean de facil

entendimiento y manejo.

Implementar los sistemas para su explotacion por parte del usuario.

Evaluar las aplicaciones liberadas por los programadores y verificar que cumplan con las

necesidades estipuladas en los requerimientos

Optimizar el desempefio de la aplicacion evaluando los requerimientos del usuario

Crear y entregar un control de proyectos ademds del reporte de avance de las

actividades al jefe inmediato.

Capacitar al usuario en el uso y funcionamiento del sistema.

Realizar mantenimiento a los sistemas.

Documentar, actualizar manuales y/o instructivos propios de estos sistemas.

Asesorar a programadores en el desarrollo de procedimientos almacenados.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

33.
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Apoyar en el evento de reinscripcion o algun otro que demande de la integracion

completa del departamento.

Contar con un plan de contingencia para alguna eventualidad.

Analizar y apoyar en el disefio y desarrollo sistemas financieros.

Realizar respaldo de la informacion de datos locales de los sistemas financieros.

Instalar las aplicaciones en el equipo del usuario, solicitado y autorizado por su jefe.

Configurar el equipo para que pueda ejecutarse la aplicacion.

Implementar los sistemas financieros diseflados, realizando las pruebas

correspondientes.

Transferir informacion entre diversas plataformas.

Instalar software sobre sistemas financieros.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computo y a servidores de

datos locales con relacion a sistemas financieros.

Evaluar periodicamente que los sistemas instalados cumplan con los objetivos para los

que fueron creados

Elaborar y presentar el reporte de avance de las actividades realizadas.

Brindar asesoria referente al area y el software que se maneja.

Proporcionar mantenimiento y soporte a la pdgina Web de la Vicerrectoria Campus

Mexicali.

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

su area de trabajo.

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

necesarios para el buen desempefio de las actividades.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.
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35.

36.
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Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Asistir a los cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando asi se requiera o 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.

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

Debera poseer ademas habitos de organizacion.

Poseer conocimientos sobre el manejo y estructura de redes, BD, SOL,

programacion.

Poseer conocimientos basicos de microsoft, uso de equipo de escaner, soporte

técnico para el mantenimiento de equipo de computo.

Ser paciente, amable y cortés para el trato constante que tiene con €l publico en

general.

Conocimientos basicos del idioma inglés.

Aprobar examen psicométrico.
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ENCARGADO DE SECCION DE SISTEMAS ACADEMICOS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Mexicali.

Xl

Analista Técnico (253).

Jefe de Oficina de Telematica.

Personal adscrito al departamento.
Personal de las dependencias administra-tivas y
unidades académicas de la institucion.

Efectuar el andlisis de los procedimientos para el disefio y desarrollo de sistemas

académicos estableciendo los alcances y objetivos de los mismos; elaborando la

documentacion que se requiera y verificando que cumplan con las necesidades del usuario;

ademds de mantenerlos actualizados dependiendo de las necesidades que se vayan

presentando.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

15.

Dar seguimiento a los servicios, elaborar bitdcoras y reporte cuando se solicite de las

actividades diarias.

Realizar el analisis de diferentes sistemas actuales y los propuestos para optimizar el

desempefio de estos.

Mantener en buen estado la informacion de las diferentes bases de datos.

Mantener en buen estado el equipo y materiales de trabajo para el desarrollo de las

actividades académicas.

Disefiar soluciones de sistemas que incrementen la productividad en el trabajo.

Evaluar que los sistemas instalados cumplan con los objetivos para los que fueron

creados.

Administrar las actividades de los proyectos, indicar prioridades, coordinar interacciones

con los usuarios y asignar recursos.

Mantener la integridad y calidad de los sistemas.

Realizar el andlisis de sistemas actuales y los propuestos para optimizar el desempefio

de estos.

Analizar los sistemas ya establecidos para disefiar y preparar las pruebas de los mismos.

Elaborar y presentar propuestas de solucion a su jefe inmediato.

Mantener, promover y analizar sistemas académicos, verificando que satisfagan las

necesidades del usuario asi como también elaborar el manual técnico del mismo.

Programar las actividades del desarrollo del sistema asi como coordinar las pruebas e

implementacion del mismo.

Capacitar a usuarios en el uso y funcionamiento de sistemas.

Evaluar procedimientos almacenados.
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19.

20.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.
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Documentar, actualizar manuales o instructivos de sistemas en coordinacion con

rectorfa.

Apoyar en el evento de reinscripcion o algun evento que requiera de la integracion del

departamento.

Crear y entregar un control de proyectos ademas del reporte de avance de las

actividades al jefe inmediato, cuando se solicite.

Realizar mantenimientos a los sistemas.

Realizar respaldo de la informacion de los sistemas.

Brindar asesoria al usuario referente al area y software.

Implementar los sistemas académicos diseflados realizando las pruebas

correspondientes.

Instalar software sobre sistemas académicos.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a servidores de datos locales de los sistemas

académicos.

Elaborar y presentar el reporte de avance de actividades realizadas.

Evaluar periddicamente que los sistemas instalados cumplan con los objetivos para los

que fueron creados.

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

su area de trabajo.

Contar con un plan de contingencia para alguna eventualidad.

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

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

necesarios para el buen desempefio de las actividades.

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

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

555



Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

2-270-766-20-23

33. Asistir a los cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando asi se requiera o le sea

indicado por su jefe inmediato.

34. 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 grado licenciatura.

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.
— Debera poseer ademas habitos de organizacion.

— Poseer conocimientos sobre el manejo y estructura de redes.

— Poseer conocimientos bdsicos de microsoft, uso de equipo de escaner, soporte

técnico para el mantenimiento de equipo de computo.

— Ser paciente, amable y cortés para el trato constante que tiene con él publico en

general.

— Aprobar examen psicométrico.

556



Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO:  L.S.C. Norma Alicia

Nieves Herndndez

REVISO: Ing. Adolfo

Zaragoza Bautista

APROBO: L.C.C. Guillermo

Rodriguez Contreras

PUESTO
Encargada de Seccion de

Sistemas Académicos

Jefe de Oficina

de Telemaética

Jefe del Departamento de

Informdtica y Bibliotecas

Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-270-766-20-23

FIRMA

} ?\'lb\(M -lI‘Q,'\/Q'3

A2 B

557



Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTOS DE OPERACION

SELECCION DE RECURSOS BIBLIOGRAFICOS 766-20-01
PROCESAMIENTO DE MATERIALES 766-20-02
PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO 766-20-03
DEVOLUCION O RENOVACION 766-20-04
REPOSICION DE MATERIAL EXTRAVIADO O DANADO 766-20-05
ENVIO Y RECEPCION DE MATERIAL CATALOGADO Y CLASIFICADO 766-20-06

558



Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

766-20-01

SELECCION DE RECURSOS BIBLIOGRAFICOS

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

05

06

FECHA DE
REVISION
INTERNA

05/05/2004

03/04/2008

0112/2012

31110/2016

15/10/2018

31/08/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual 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 seleccién para la compra de acervo bibliogréfico solicitado por las unidades

académica
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766-20-01

Encargado de Desarrollo de
Colecciones

Jefe de Oficina de Biblioteca Central
Mexicali

Encargado de Recepcion
y control de material

Verifica disponibilidad de

A 4

Recibe solicitud de material
bibliografico de Unidad
Académica en formato DIB-12

Ingresa informacién en Relacion
de material bibliografico
seleccionado DIB-06
v
Revisa existencia en Catalogo
Cimarrén y/o Koha determina los
ejemplares a cotizar

¥

Solicita cotizacién(es) via correo
electronico y registra en Relacion
de material bibliografico
seleccionado DIB-06

Recibe material adquirido en

recurso

¢Hay
isponibilidad?

olicita ampliacion
a la Jefatura del
DIB, o en su
defecto la
adquisicion se
ospone

Sl

<El pago es™a
Editorial?

Sl NO

v v

Firma factura

solicita pago Se aplica el
Y al pag reglamento de
Departamento compras

o correspondiente
de Tesoreria P

conjunto con el encargado de -

Recepcion y Control de Materiales [~

Ingresar informacién en control de
pago de facturas por medio de e-
compras DIB-11 o
Rechazo de material al 4area de
procesos técnicos DIB-14 segun
corresponda

Firma y sella factura y orden de
compra, la cual se remiten a
Servicios Administrativos para su
pago (caso de e-compras
unicamente)

Marca en factura el titulo y/o
volumen faltantes y notifica
al proveedor mediante
correo electroénico y/o via
telefénica

Revisa material
recibido

Si
Asigna numero de inventario y
registra en Control de
inventarios biblioteca central
Mexicali DIB-08 o
Control de inventarios
bibliotecas periféricas DIB-09
segun corresponda

Realiza preparacion
fisica del material

Coloca material en
estante o area de trabajo
con relacién de libros a
procesar Registro de
material de reposicion
DIB-01, Registro de
material de sustitucion
DIB-02, Registro de
material de donacion
DIB-10, Memoramdum de
tesis, copia de factura
indicando medio de

adi uisicion

Registrar el motivo en
registro de rechazo de
materiales a

proveedores DIB-16 y
se notifica a Desarrollo
de Colecciones
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766-20-01

Revisd y aprobd:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: LAE. Jessica Encargado de Desarrollo

Baez Gonzalez de Colecciones
REVISO: Lic. Ruperto Jefe de Oficina Biblioteca

Espinoza Moreno Central Mexicali
APROBO: L.C.C. Guillermo Jefe del Departamento de

Rodriguez Contreras Informatica y Bibliotecas
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766-20-02

PROCESAMIENTO DE MATERIALES

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

05

06

FECHA DE
REVISION
INTERNA

05/05/2004

03/04/2008

0112/2012

31110/2016

15/10/2018

31/08/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de

Procedimientos.

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

normatividad universitaria.

Objetivo: Catalogar, codificar, asignar clasificacion y encabezamientos de materia de los diferentes

materiales que se procesan dentro del drea de procesos técnicos en la Biblioteca Central Mexicali.
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766-20-02

Encargado de Recepcion
y Control de Material

Encargado de Procesos Técnicos

Envia material a
procesos técnicos

y

»
|

Recibe y revisa el material a
procesar

Registra en
Formato par recepcién
y control de materiales
DIB-15 y regresa para

que se realicen las
adecuaciones
necesarias

JSi—--::'

Realizar traspaso

+E§ material para.

_traspaso? - hNa

Se busca la obra en
Koha

Se realiza busqueda en Bases de Datos
(servidores Z39.50, Smartport y Catalogos de

bibliotecas en internet

v

P
T eSe
ANo—__ encontré6 >
“material?”
ten

Arango, etc.).

Copia registro, se edita informacién y captura
No. de inventario.
En caso de requerirse, se traducen
encabezamientos (herramientas Bilindex,

Si

Se unifican registros

2 Tiene—
_ registros
n'u{ Itipl g_s.?""

-
No

registro en sistema

|

Se anotan datos de
clasificaciéon en sello de |

Duplica y editar .

propiedad de la obra y
se sella de codificado

7;I§|.Jplica(71§

Genera copia en caso de ser para la
misma Biblioteca, seleccionando
registro, se edita si es necesario y se
agrega numero de inventario
correspondiente, en caso de ser para
diferente Biblioteca se genera nueva
Signatura y se agrega la copia con su
numero de inventario y se edita de ser
necesario

563



Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos
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Revision y aprobacion:

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

ELABORO:  Mtro. Mario

Sénchez Medina Encargado de

Procesos Técnicos

REVISO: Lic. Ruperto Jefe de Oficina Biblioteca

Espinoza Moreno Central Mexicali

APROBO: L.C.C. Guillermo Jefe del Departamento
Rodriguez de Informatica y Bibliotecas

Contreras
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766-20-03

PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

05

06

FECHA DE
REVISION
INTERNA

05/05/2004

03/04/2008

0112/2012

31110/2016

15/10/2018

31/08/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual 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 préstamo de material bibliogréafico, identificar multas o sanciones e informar al usuario

por el trdmite correspondiente.
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766-20-03
Usuario Encargado de Servicios al Publico
Localiza material y acude con ‘
el encargado de servicios al )
publico ‘ v Informa sobre el tramite y
. "":ﬁ;gs{;;ﬁé"’ . tiempo de espera. En caso
= < Si de requerir, gestiona

~iaterbibliotecario?— préstamo con biblioteca

propietaria

NO
v

Captura matricula o no. de empleado en
sistema y verifica datos. En caso de no existir
usuario, se da de alta

!

Estén correctos fos-
~—__ datos?

Se hacen las correcciones
necesarias, en caso de s
problemas con matricula, se
turna al encargado del area
para que de seguimiento ante
las instancias
correspondientes

'V'adeudo, multa
o sancién?- }

-

NO

NO Se captura la cantidad a
pagar, se imprime recibo,
firma, se entrega original al —»
usuario resguardando
copia

Captura o pasa por lector
namero de inventario y
verifica datos

Recibe material y registra
en formato para recepciéon
y control de materiales
DIB-05, se corrigen datos
o se busca otro ejemplar

i ~ para el préstamo él
4 Fin ) v
A
»! Realiza préstamo en sistema y

desensibiliza el material

[
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Revision y aprobacion:

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

ELABORO: L.C.C. Guillermo

Rodriguez Jefe del Departamento de
Contreras Informética y Bibliotecas
REVISO: Lic. Ruperto Jefe de Oficina Biblioteca Central

Espinoza Moreno Mexicali

APROBO: L.C.C. Guillermo Jefe del Departamento de
Rodriguez Informatica y Bibliotecas

Contreras
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DEVOLUCION O RENOVACION

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

05

06

FECHA DE
REVISION
INTERNA

05/05/2004

03/04/2008

0112/2012

31110/2016

15/10/2018

31/08/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Reincorporar material bibliografico a estanterias verificando que se encuentre en buenas

condiciones e informando al usuario anomalias en caso de existir.
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766-20-04

Usuario

( Inicio )
. ;

v .
Acude con el material

al area de préstamo o
deposita en buzén

Técnico en Préstamo Externo

_¢Renovacién o

~~devolucién? Renovacion

Devolucion

Solicita ID o material, captura

Entrega material al
°9 o pasa por lector y coteja

encargado de préstamo, en

caso de buzén, modifica la datos
fecha de entrega un dia
antes v
_—¢Procede -
Si - < NO

—.renovaciéon?

v

Se efectta la renovacién y
se le informa al usuario la
fecha de entrega del
material

v

Notifica al usuario
y recuerda fecha
de vencimiento

Notifica sanciones
aplicables

Verifica el
estado fisico
del material

Ver procedimiento de

reposicion de material

nextraviado o dafiado
766-20-05

.« S~

Pregunta nombre del solicitante,

v Busca en caja de préstamos sI i Tesis?
manuales y reintegra material a <
estanteria ~
NO
v
Captura

numero de
inventario por
lector

Verifica existencia de |

sello de fecha de _¢Registrado.
vencimiento en «“NO < como =
papeleta de “préstamo?
devolucion T
Si

£

Sensibiliza material, regresa
ID y coloca tarjeta de
préstamo en sobre de tesis (si
aplica), y pide al usuario que
lo coloque en la charola
correspondiente. En caso de
estar vencido, se genera la
multa correspondiente

. A
( Fin =
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Revision y aprobacion:

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

ELABORO: L.C.C. Guillermo

Rodriguez Jefe del Departamento de
Contreras Informética y Bibliotecas
REVISO: Lic. Ruperto Jefe de Oficina Biblioteca Central

Espinoza Moreno Mexicali

APROBO: L.C.C. Guillermo Jefe del Departamento de
Rodriguez Informatica y Bibliotecas

Contreras
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766-20-05

REPOSICION DE MATERIAL EXTRAVIADO O DANADO

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

05

06

FECHA DE
REVISION
INTERNA

05/05/2004

03/04/2008

0112/2012

31110/2016

15/10/2018

31/08/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de

Procedimientos.

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

normatividad universitaria.

Objetivo: Reponer material bibliogréfico por motivo de extravio o dafio durante préstamo externo.
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766-20-05

Usuario Técnico en Préstamo Encargado de Servicios al Publico
Externo

Toma datos de usuario,

fecha de aviso de Lo registra en formato
extravio o dahno y lo pasa | para material de reposicion
con el responsable de y danos DIB-

Avisa de extravio o ‘
daho del material ‘ =

servicios al publico

4
D

2

| Informa al usuario que tiene
> que reponer el mismo
material

|

IReC|be material y revisa
> corresponde al
exfrcwcdo

@

’a on’esponde\
. al mlsmo? -

Verifica fecha de aviso de
extavio para devolverse
en el sistema, registra en
formato para material de
reposicion DIB-01, registro
de material de sustitucion
DIB-02 o registro de
material de donacién
DIB-10 segUn corresponda

NO

Notifica al
usuario sobre el Se le pone sello de
tramite devolucién, se
correspondiente sensibiliza y se envia
a estanteria

| w

572




Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

766-20-05

Revision y aprobacion:

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

ELABORO: L.C.C. Guillermo

Rodriguez Jefe del Departamento de
Contreras Informética y Bibliotecas
REVISO: Lic. Ruperto Jefe de Oficina Biblioteca Central

Espinoza Moreno Mexicali

APROBO: L.C.C. Guillermo Jefe del Departamento de
Rodriguez Informatica y Bibliotecas

Contreras
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766-20-06

ENVIO Y RECEPCION DE MATERIAL CATALOGADO Y CLASIFICADO

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

05

06

FECHA DE
REVISION
INTERNA

05/05/2004

03/04/2008

0112/2012

31110/2016

15/10/2018

31/08/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de

Procedimientos.

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

normatividad universitaria.

Objetivo: Catalogar y clasificar material bibliografico de acuerdo a estdndares y normas aplicables.

574



Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

766-20-06

Encargado de procesos técnicos

Encargado de recepcion y control de
material

Revisa que la cantidad
de material

Coloca material
adquirido en area de

corresponda de <
acuerdo al método de
compra

|
NO l
_¢Preparacion._
inicial >
Regresar el correcta”
material y notificar T
el faltante a si
Recepcion y
Contrt?l de Realiza el
Materiales

procesamiento de
material

766-20-02 y envia
a recepcion y
control de
materiales

Notifica a través del
formato para
recepcioén y control de
materiales DIB-15
para que se realicen
las adecuaciones
pertinentes

trabajo y notifica a
procesos técnicos

Recibe material, genera juego

de etiquetas y Listado de
Material Procesado

A 4

Verifica que las
etiquetas
correspondan al
material y clasificaciéon
en el sello de
propiedad

Rechaza y registra en
formato para rechazo de
material al area de
procesos técnicos
DIB-14 para que se
realicen las
adecuaciones
necesarias

Coloca etiquetas

Separar el material por
Unidad Académica de
acuerdo al listado de

material procesado

v

En caso de contener material
complementario se coloca sello en el
listado de material procesado que se

incluye en el oficio de Biblioteca
Central y Periféricas
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Lucrecia Encargado de

Guadalupe Recepcién y Control

Celaya Lépez de Material
REVISO: Lic. Ruperto Jefe de Oficina

Espinoza Moreno Biblioteca

Central Mexicali

APROBO: L.C.C. Guillermo Jefe del

Rodriguez Departamento de
Contreras Informdtica y
Bibliotecas
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FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

REGISTRO DE MATERIAL DE REPOSICION

REGISTRO DE MATERIAL DE SUSTITUCION

MATERIAL REPOSICION Y DANOS

CONTROL DIARIO DE CIRCULACION DE MATERIALES

RELACION DE MATERIAL NO CONFORME ENVIADO AL AREA DE PROCESOS
TECNICOS

RELACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO SELECCIONADO

REGISTRO DE MATERIAL COTIZADO

CONTROL DE INVENTARIOS BIBLIOTECA CENTRAL MEXICALI

CONTROL DE INVENTARIOS BIBLIOTECAS PERIFERICAS

REGISTRO DE MATERIAL DE DONACION

CONTROL DE PAGO DE FACTURAS POR MEDIO DE E-COMPRAS

SOLICITUD DE MATERIAL

CONTROL DE PAGO DE FACTURAS POR MEDIO DE PAGOS A TERCEROS

RECHAZO DE MATERIAL AL AREA DE PROCESOS TECNICOS

RECHAZO DE MATERIAL DE PROCESOS TECNICOS AL AREA RECEPCION Y
CONTROL DE MATERIALES

REGISTRO DE RECHAZO DE MATERIALES A PROVEEDORES

DIB-01

DIB-02

DIB-03

DIB-04

DIB-05

DIB-06

DIB-07

DIB-08

DIB-09

DIB-10

DIB-11

DIB-12

DIB-13

DIB-14

DIB-15

DIB-16
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DIB-01
_ UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA -
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS )/ @&%
q BIBLIOTECA CENTRAL MEXICALI
= DESARROLLO DE COLECCIONES Y PROCESOS TECNICOS
AREA DE RECEPCION Y CONTROL DE MATERIAL
REGISTRO DE MATERIAL DE REPOSICION *
UNIDAD ACADEMICA / AREA / DEPENDENCIA: DIB-01
Fechade Tipo Titulo Autor Niimero Nimero de Observaciones
recibido de de Inventario
Mat. Ejemplares  Reposici
Tipo de Material: (L) Libro (D) Disquete (CD) Disco Compacto (V) Video (C) Cassette
(MT) Material Complementario (T) Tesis (AL) Audio Libro  (DVD) Disco Versatil Digital
(BD) Blu-ray Disco (0) Otro

ENTREGO

Encargado de Servicios al Publico /
Bibliotecas Periféricas

RECIBIO

! Reposicién: Es cuando un material extraviado, dafiado o mutilado es reemplazado por una obra idéntica.

de y Control de
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DIB-02
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA . Diblfclsea
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS ' Centiral Merdealll
BIBLIOTECA CENTRAL MEXICALI
DESARROLLO DE COLECCIONES Y PROCESOS TECNICOS
AREA DE RECEPCION Y CONTROL DE MATERIAL
REGISTRO DE MATERIAL DE SUSTITUCION *

UNIDAD ACADEMICA / AREA / DEPENDENCIA: DIB-02
Fechade Tipo Titulo Autor Niimero de Titulo que Sustituye al Autor Nuevo Niimero ~ Observaciones
recibido de Inventario original de Inventario

Mat. Baja
Tipo de Material: (L) Libro (D) Disquete (CD) Disco Compacto (V) Video (C) Cassette
(MT) Material Complementario (T) Tesis (AL) Audio Libro (DVD) Disco Versatil Digital
(BD) Blu-ray Disco (0) Otro
ENTREGO RECIBIO
Encargado de Servicios al Publico /
Bibliotecas Periféricas Encargada de Recepcion y Control de Materiales

! Sustitucién: Es cuando el material es sustituido por otro diferente al que se dafio, mutilo o extravi6.
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DIB-03

0

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS
BIBLIOTECA CENTRAL MEXICALI

MATERIAL REPOSICION Y DANOS

@
S

DIB-03

MATRICULA

NOMBRE

UNIDAD
ACADEMICA

NUMERO DE
INVENTARIO

FECHA

OBSERVACIONES
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DIB-04

CONTROL DIARIO DE CIRCULACION DE MATERIALES

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS
BIBLIOTECA CENTRAL MEXICALI
COTROL DIARIO DE CONSULTA Y REFERENCIA

CONTROL DIARIO DE CIRCULACION DE MATERIALES
ESTADISTICA MENSUAL DE ACOMODO DE LIBROS

DIB-04

MES: ARO: TURNO: AREA:

DiAS

2 3456789 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31| TOTAL
CLASIFICACION

A
B-C-D
EF

o

N4 2pT92ZrX«T0O

[ ToTALEs:

Observaciones:
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DIB-05

RELACION DE MATERIAL NO CONFORME ENVIADO AL AREA DE
PROCESOS TECNICOS

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 5
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS 2 oy
BIBLIOTECA CENTRAL MEXICALI
EA DE SERVICIOS AL PUBLICO
RELACION DE MATERIAL NO CONFORME ENVIADO AL
AREA DE PROCESOS TECNICOS

Fecha Tipo de Nimero de Autor Titulo Modificado por: Observaciones
- Inventaris
De entarlo
Tipode Modificacico: (DSPYC) Diferencia entre Sello de Propiedad y Clasificacion (CR) Clasificacion Repetida.
(CB) Clasifiacién Breve (I3 Tipo de Maseral (NE) No exist en l Sstems
(NT) Nitmero de Inventario (NC) Nismero de Copia. (L1) Localizacitn habitual de fem.
(© Ca nc (CD) Clasificacion diferente
(0) 0o
ENTREGO RECIBIO
Encargado de Servicios al Piblico / Encargada de Procesos Técnicos
Biblioteca Periférica
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DIB-06
RELACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO SELECCIONADO
Universidad Auténoma de Baja California
Departamento de Informatica y Bibliotecas
Biblioteca Central Mexicali
Area de Desarrollo de Colecciones
Relacion de Material Bibliogrdfico Seleccionado
Unidad
Académica Fecha:
DIB-06
Registros catalogo ETi Precio Importe | No.De
Titulo Autor Editorial ISBN | Afio R s N Ejeczlgzl::es Unitario Total Factura Observaciones
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DIB-07
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS
BIBLIOTECA CENTRAL MEXICALI
AREA DE SELECCION Y GESTION BIBLIOGRAFICA
REGISTRO DE MATERIAL COTIZADO
RELACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO, SOLICITADO POR , EN OFICIO NUMERO DEFECHA __DE___ DE
DIB-07
TITULO AUTOR EDITORIAL ISBN PROVEEDOR | PRECIO COSTO DESCUENTO TOTAL

VOLS. SOL. | UNITARIO

TOTALES TiTULOS VOLS.
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DIB-08
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS
BIBLIOTECA CENTRAL MEXICALI
RECEPCION Y CONTROL DE MATERIAL
CONTROL DE INVENTARIOS BIBLIOTECA CENTRAL MEXICALI
DIB-08
Fec Com 232 Tesi | Sustit | Repo zs | Fecha Fech Dias Fec )
za Nome | P2 1| s | uein | sicien No. cmha Tipo de Material : oo | a Dias de | 298 |Transcy | @ | Nu
e Ume e .
Reci | rode rov | Fact | Adguis | o B |3 de Tralr;sct;;lndo Proce | Entre dg):sol rridos r:e' mgr
bido |Invent | T v - |Rela icién- ramg Iu ion | EN sRyCMa sador | gaa ucion Procesa .Cl o de
por | arios |it o on | Factur - re entrega a Proce | 2 miento bido | Ofic
RyC LT vtV donl s Li vi D r ot|® |9 RyC ¥ | por | io
M it ot ofT v|[T v br Disg C de V a ro aa sador | “y,” | Téenico | )
. . L |it. ol |it. ol o uete D o Dy s PT
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DIB-09
£
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS
BIBLIOTECA CENTRAL MEXICALI
RECEPCION Y CONTROL DE MATERIAL
CONTROL DE INVENTARIOS BIBLIOTECAS PERIFERICAS
DIB-09
Fec . Fec
Ze;: Com | Dona | Tesi | Sustit | Repos No. | Fecha ) ) ha . Fecha Fecha Dias ha |Num
® | Name | pra | cion | s | ucién | icién fo | ce N Tipo de Material : 0obs | de Dias de de Transcur de | ero
Reci | g de Prove | 2 | Adquisi | oo erv Transcurridos | Proces | Entreg ridos
bido ura/ | "o Progr .o | Ent devolu reci | de
Sor | Ivent [T v edor | pela | S | ama Bl aco | RyCM a ador | aa | SW| Procesa | | o
Ryc | @os [it ol |1 v|T v cien | Factur Li Vi D u ot|nes |9 entreqa a PT Proces | ooy | miento
M <ot ol|it ol |Ti VTV a br Disg C de V ra ro aa ador | ! Técnico | POF | ©
oo .|t ol|t ol o uete D o D y s PT UA
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DIB-10

REGISTRO DE MATERIAL DE DONACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS
BIBLIOTECA CENTRAL MEXICALI

AREA DE RECEPCION Y CONTROL DE MATERIAL
REGISTRO DE MATERIAL DE DONACION

UNIDAD ACADEMICA / AREA / DEPENDENCIA:

DIB-10
Fechade Tipo Autor Niimero de Nimero de Observaciones
recibido de Titulo Ejemplares Inventario
Mat.
Tipo de Material: (L)Libro (D) Disquete (CD) Disco Compacto (V) Video (C) Cassette
(MT) Material Complementario (T) Tesis (AL) Audio Libro (DVD) Disco Versitil Digital
(R) Revista
ENTREGO RECIBIO
Encargada del Area de Desarrollo de Colecciones Encargada del Area de Recepcién y
Bibliotecas Periféricas / Dependencia / Area Control de Materiales
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DIB-1
CONTROL DE PAGO DE FACTURAS POR MEDIO DE E-COMPRAS
Universidad Auténoma de Baja California
Departamento de Informatica y Bibliotecas
Biblioteca Central Mexicali
Desarrollo de Colecciones
Control de pago de facturas por medio de e-compras DIB-11
ity Fecha de No. de No. Fecha de No. de Oficio Fecha de poae [z "
:/‘::I:I::::o cotizacién Eroveecor) (Mot factura | Programa | Solicitud | Solicitud No. o.c. C?wrr:::.a ;T:rsi:l Riucs pelimencs CEseniaciopes
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DIB-12

SOLICITUD DE MATERIAL

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS Comtonl Misdenit
BIBLIOTECA CENTRAL MEXICALI
SOLICITUD DE MATERIAL
DIB-12
Unidad
Académica Fecha
No. de Empleado:
Materia:
No. de usuarios (alumnos) directos del material:
Recursos Informativos
ISBN TITULO  AUTOR EDITORIAL ANODE 55SERVACIONES
PUBLICACION
Elabord:
Coordinador de Carrera / Area / Comité
Académico de Biblioteca Director

589



Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

DIB-13
CONTROL DE PAGO DE FACTURAS POR MEDIO DE PAGOS A
TERCEROS
Universidad Auténoma de Baja California
Departamento de Informatica y Bibliotecas
Biblioteca Central Mexicali
Desarrollo de Colecciones
Control de pago de facturas por medio de pagos a terceros DIB -13
Fecha Fecha Fecha
Fecha de No. de No.de | No.de No. de No. Unidad
Cotizacién Sol;:;tu d Solicitud Proveedor, | Monto Factura | Programa :‘:t::::l Cheque de::sito No.Titulos Voliimenes Académica Observaciones
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DIB-14

RECHAZO DE MATERIAL AL AREA DE PROCESOS TECNICOS

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS
BIBLIOTECA CENTRAL MEXICALI
AREA DE RECEPCION Y CONTROL DE MATERIALES
Rechazo de Material al Area de Procesos Técnicos

Procesador:
DIB-14
Tipo de Rechazo
. . Numero " Error L
Unidad Namero Informacién  Datos en 5 Ubicacién s .
Fecha Académica Proveedor de Factura |nvedr:ari o | emoneaen  Sello de Ort(;gr:gco 'a%‘f?:ﬁ?:,';? Otro Observaciones
Etiquetas = Propiedad Y Biblioteca
captura
Entregé Recibié
Encargada del Encargada del
Area de Recepcion y Control de Materiales Area de Procesos Técnicos
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RECHAZO DE MATERIAL DE PROCESOS TECNICOS AL AREA
RECEPCION Y CONTROL DE MATERIALES

DIB-15

[«

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS
BIBLIOTECA CENTRAL MEXICALI
Rechazo de Material de Procesos Técnicos al Area de Recepcién y Control de Materiales

). Bl
Conel Ml

Relacion Inventario

Incompleta Programa

i ‘ DIB-15
Unidad No.de  Numero Tipo de Rechazo
Fecha Académica Proveedor Factura/ de Factura Falta Falta Faltan Inventario Otro  Observaciones

Inventario Sellos  Erroneo

Entregé

Encargada del Area de Procesos Técnicos

Recibié

Encargada del Area de Recepcion y Control de

Materiales
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DIB-16

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS
BIBLIOTECA CENTRAL MEXICALI
DESARROLLO DE COLECCIONES Y PROCESOS TECNICOS

AREA DE RECEPCION Y CONTROL DE MATERIALES

REGISTRO DE RECHAZO DE MATERIALES A PROVEEDORES DIB-16
Fecha
notificacional |\ e de Proveed No. Fact Fecha de Unidad Titulo del Lib 1SBN Motivo de Rech Fuhlﬂde mmp::: |
Area de lombre de Proveedor 0-Factura | pecibido | Academica ulo del Libro ivo de Rechazo :ﬂ:cs‘": P“:'é w:v"esd el
Seleccién parte de Seleccién roveedor
Entrego Recibio
del Area de y Control de Encargada del Area de Desarrollo de Colecciones
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=]

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Departamento de
Recursos Humanos
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Manual de Organizacion

ORGANIGRAMA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Consejo
Junta de Gobierno Universitario
Rector
Vicerrector
Jefe del
Departamento de
Recursos Humanos
. Secretaria de
Secretaria "
Prestaciones
Analista de Area ‘Analista de pagos Analista de Area Encargado de Encargado de Inspector Auxiliar de Analista de
Administrativa Unicosy Prestacién A i Capacitacién y Seguridad y Vigilancia y de Trabajo Monitoreo y Finiquitos de
de Servicios Prof. Adiestramiento Apoyo a Control Vigilancia Personal Académico
Asistencial Académico

2-270-770-DRH-08-20

595



Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 2-270-770-20-01
SECRETARIA 2-270-770-20-02
SECRETARIA DE PRESTACIONES 2-270-770-20-03
ANALISTA DE AREA ADMINISTRATIVA 2-270-770-20-04
ANALISTA DE PAGOS UNICOS Y PRESTACION DE SERVICIOS 2-270-770-20-05
PROFESIONALES

ANALISTA DE AREA ACADEMICA 2-270-770-20-06
ENCARGADO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 2-270-770-20-07

ENCARGADO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIAY APOYO A CONTROL 2-270-770-20-08
ASISTENCIAL ACADEMICO

INSPECTOR DE TRABAJO 2-270-770-20-09
AUXILIAR DE MONITOREOQO Y VIGILANCIA 2-270-770-20-10
ANALISTA DE FINIQUITOS DE PERSONAL ACADEMICO 2-270-770-20-1
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2-270-770-20-01

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Mexicali.
v

Jefatura de Departamento (281)
Vicerrector Campus Mexicali.

Secretaria.

Secretaria de Prestaciones.

Analista de Area Administrativa.

Analista de Pagos Unicos y Prestacion de Servicios
Profesionales.

Analista de Area Académica.

Analista Capacitacion y Adiestramiento.

Encargado de Seguridad y Vigilancia y Apoyo a Control
Asistencial Académico.

Inspector de Trabajo.

Auxiliar de Monitoreo y Vigilancia.

Analista de Finiquitos de Personal Académico

Personal adscrito al departamento.

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

Organismos publicos y privados.

Coordinar, planear y controlar las actividades a desarrollar en el departamento, referentes a

la contratacion, administracion y terminacion de la relacion laboral del personal de las

dependencias administrativas y unidades académicas de la Unidad Mexicaliy Valle, asi como

lo relacionado con el drea de seguridad de la Unidad Mexicali | y II.
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2-270-770-20-01

Funciones especificas:

10.

.

Coadyuvar el buen desarrollo de las actividades promovidas por la Coordinacion

General de Recursos Humanos que se realicen en el campus.

Cubrir las necesidades de personal administrativo en las distintas dependencias
administrativas y unidades académicas del campus de acuerdo con la disponibilidad de

plazas.

Tramitar la contratacion, administracion, modificacion, suspension, rescision vy
terminacion de la relacion laboral con trabajadores administrativos y académicos del

campus.

Organizary controlar los servicios de vigilancia y de inspectoria del trabajo en el campus.

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.

Implementar las medidas de seguridad e higiene, asi como las preventivas para evitar

riesgos de trabajo en las instalaciones del campus.

Organizar los programas de capacitacion y adiestramiento y evaluacion del personal

administrativo del campus.

Elaborar anualmente en coordinacion con su jefe inmediato, el programa de actividades

y establecer los mecanismos necesarios para el cumplimiento del mismo.

Llevar el control del ejercicio presupuestal de su departamento y de los programas a

través de los flujos trimestrales, disponibilidad mensual y andlisis comparativos.

Revisar las solicitudes de finiquitos del personal administrativo y docentes cuando se dé

por terminada la relacion laboral.

Revisar y turnar para su autorizacion los contratos y recibos para el pago de prestacion
de servicios profesionales de personal académico requeridos y que le competa al

departamento.
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12.

13.

14.

15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.
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2-270-770-20-01

Verificar que se dé la debida asesoria por los analistas a las autoridades de las unidades

académicas de la institucion para la elaboracion de la planta docente.

Vigilar que las contrataciones se realicen con lo establecido en el estatuto del personal
académico en el caso de personal docente del Campus Mexicaliy en los reglamentos

internos de recursos humanos.

Auxiliar a la Coordinacion General de Recursos Humanos en la difusion de sistemas de
incentivos tendientes a motivar al personal, asi como promover y divulgarlos entre los

mismos.

Revisar conjuntamente con los analistas, el rol de vacaciones del personal académico

del Campus Mexicali y turnarlos a la Coordinacion General de Recursos Humanos.

Mantener contacto permanente con el Jefe del Departamento de Nominas, para tratar

asuntos referentes a las remuneraciones, descuentos, etc.

Recibir las solicitudes de permisos y licencias que solicite el personal del Campus
Mexicali; analizar la factibilidad de otorgarla y turnarla a la Coordinacion General de

Recursos Humanos para su autorizacion.

Vigilar que su cumplan las normas de trabajo establecidas solicitando en su caso al
Departamento de Prestaciones e Inspeccion la aplicacion de las medidas disciplinarias

correspondientes a cada caso.

Auxiliar a su jefe inmediato a mantener un ambiente idoneo entre el personal del Campus
Mexicali, a fin de establecer canales de informacion que produzca una retroalimentacion

entre los trabajadores y directivos.

Atender las solicitudes de informacion, relaciones o documentos que soliciten las
dependencias y unidades académicas del Campus Mexicali y otras instituciones
educativas oficiales que competan al departamento y turnarlas a la Coordinacion General

de Recursos Humanos para su autorizacion.

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

el correcto y oportuno desempefio de sus labores.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

33.
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2-270-770-20-01

Vigilar que los cursos de capacitacion que se imparten al personal administrativo y de

servicio sean de acuerdo a las necesidades y se ajusten a lo presupuestado.

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

su area.

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

establecimiento de los sistemas y procedimientos de organizacion interna.

Revisar anualmente los manuales de organizacion del departamento (organigramas,
manual de funciones, diagramas de flujo, procedimientos, formatos e instructivos) para

determinar su funcionalidad y en su caso proceder a su actualizacion.

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

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

Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

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

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

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le se indicado o autorizado por

su jefe inmediato.

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.

Requisitos minimos:

— Contar con titulo profesional grado licenciatura.
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2-270-770-20-01

Experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.

Habilidades de manejo de equipos de trabajo, relaciones interpersonales y trato al

personal.

Manejo de software en computacion.
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2-270-770-20-01

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO:  Dr. Luis Carlos Jefe del Departamento
Castro Vizcarra de Recursos Humanos TN—
REVISO: Dra. Gisela Vicerrector 2
Montero Alpirez Campus Mexicali Yoo on
7”7’
APROBO: Dra. Gisela Vicerrector g
Montero Alpirez Campus Mexicali oo on
"
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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 Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

2-270-770-20-02

Vicerrectoria Campus Mexicali.

v

Auxiliar Administrativo (318)

Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

Personal adscrito al departamento.

Personal de las dependencias administrativas 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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2-270-770-20-02

Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

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

documentos, llevando un control numérico de los mismos.

Recibir todos los documentos y correspondencia, registrando y realizando su

distribucion y archivo.

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.

Sacar las copias fotostaticas que se requieran.

Solicitar mediante el sistema del ejercicio del gasto la papeleria y demas materiales

requeridos para llevar a cabo las actividades del departamento.

Solicitar mediante el sistema de la pagina Web los requerimientos informaticos y de

servicios de mantenimientos.

Llevar control y archivo de las solicitudes de papeleria, solicitudes de mantenimientos,

de servicios informaticos, ordenes de compra, etc.

Brindar apoyo en las actividades del personal del departamento, cuando le sea indicado.

Elaborar constancias de trabajo para el personal que labora en las dependencias

administrativas del Campus Mexicali.

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

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.
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Participar en la implementacion y seguimiento de programas y sistemas de calidad de

su area.

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

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

establecimiento de los sistemas y procedimientos de organizacion interna.

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

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

por su jefe inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

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 actividades similares al puesto.

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

etc., manejo de maquina de escribir, calculadora, fax, teléfono.

— Aprobar examen tedrico.

— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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SECRETARIA DE PRESTACIONES

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Mexicali.

Vv

Mecandgrafa (343)

Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

Personal adscrito al departamento.

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

Publico en general.

Realizar todas las actividades de tipo administrativo, asi como los diferentes tramites por

concepto de prestaciones al personal, de acuerdo con las disposiciones reglamentarias de

la institucion, asi como brindar trato amable y cortés al personal y publico en general.
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Funciones especificas:

10.

.

Elaborar anualmente en coordinacion con su jefe inmediato, un programa de actividades

y establecer los mecanismos necesarios para el cumplimiento del mismo.

Elaborar con ortografia y limpieza oficios, memorandums, escritos entre otros
documentos, llevando un control numérico de los mismos en conjunto con la secretaria

de la jefatura.

Recibir los documentos del drea a su cargo para realizar el tramite correspondiente.

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

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

Realizar el tramite sobre reembolsos, pago de lentes, ayuda de pago de guarderia,
autorizacion horario de estudiante, compra de libros, vales de maternidad, aparatos
ortopédicos, aparatos auditivos e impresion de tesis, y demas prestaciones, cuando sea
solicitado por el empleado académico y administrativo en base a los contratos colectivos

que aplique.

Tramitar las becas familiares a nivel licenciatura, cursos culturales, intersemestrales,
becas de formacion docente y contractuales maestrias y doctorados, y demas becas que
contemplen los contratos colectivos del personal académico y administrativo de la

institucion®.

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

Apoyo secretarial en el tramite de jubilaciones

Apoyar en el archivo y llevar el control cada semestre de los movimientos de personal

académico elaborados de cada unidad académica del campus.

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

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

actividades que se realizan en el area cuando se le solicite.
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Participar en la implementacion y seguimiento de programas y sistemas de calidad de

su area de trabajo.

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

establecimiento de los sistemas y procedimientos de organizacion interna.

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

Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y/o solicitadas por 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 o autorizado

por su jefe inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

— Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial o certificado de

bachillerato con especialidad en: administracion, informatica o contabilidad.

— Experiencia minima de dos afios en actividades relacionadas al puesto.

— 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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ANALISTA DE AREA ADMINISTRATIVA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Mexicali.

Xl

Analista Especializado (272)

Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

Personal adscrito al departamento.

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

Realizar los tramites que sean necesarios para efectuar los distintos movimientos de personal

administrativo, asi como llevar un adecuado control y registro de los mismos.
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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. Realizar el andlisis para el otorgamiento de las licencias al personal administrativo, asf

como llevar el control de los mismos.

3. Calculary elaborar los finiquitos para el personal administrativo de base y eventual que

le sean solicitados.

4. Elaborar el reporte de ubicacion del personal administrativo y presentarlo a su jefe

inmediato.
5. Revisar el periodo vacacional del personal que labora en la institucion.
6. Llevara cabo el andlisis de promociones del personal administrativo, de base y eventual.

7. Realizar los calculos y verificar el presupuesto respectivo por concepto de pagos
Extraordinarios y pagos Unicos cuando se requiera, y llevar a cabo el trdmite de pago

ante el Departamento de Néminas.

8. Analizar las solicitudes y elaborar los movimientos que procedan relacionados con:
Cambios de Horarios, Cambios de plazas, cambios de categorias, cambio de
adscripciones, cambio de fechas limites a personal que labore de eventual, con horarios

temporales y cubriendo comisiones.

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

actividades que se realizan en el area cuando se le solicite.

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

su area de trabajo.
1. Organizar y/o colaborar en la realizacion de eventos relacionados con el drea.

12. Coordinarse con su jefe inmediato y demas personal del departamento para el

establecimiento de los sistemas y procedimientos de organizacion interna.

13. Mantener en orden y actualizado el archivo de informacion a su cargo.
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Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Elaborar informes sobre plazas de todo el personal administrativo de confianza vy
sindicalizado pertenecientes a las dependencias y unidades académicas del Campus

Mexicali, solicitado por la Coordinacion General de Recursos Humanos.

Revisar y analizar personal eventual, de confianza y sindicalizado propuestos a

basificacion.

Mantener una estrecha comunicacion con el Departamento de Prestaciones e
Inspeccion para cuestiones relacionadas con los dispositivos asistenciales y

proporcionar apoyo en los calculos para liquidaciones por rescisiones laborales.

Dar seguimiento a los procesos que implican las jubilaciones de personal sindicalizado

y de confianza.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

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

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

por su jefe inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Contar con titulo profesional nivel licenciatura.
— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.

— Conocimientos sobre leyes para cuestiones laborales tales como la ley federal del
trabajo, del seguro social, leyes y codigos fiscales, etc. asi como la normativa de la

institucion, para la realizacion de las actividades.
— Saber manejar software de computacion.

— Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA DE PAGOS UNICOS Y PRESTACION DE SERVICIOS

PROFESIONALES

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Mexicali.

Xl

Analista Especializado (272)

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 el andlisis, evaluacion y seguimiento de contratos

necesarios para tramitar el pago del personal docente de las unidades académicas.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Elaborar anualmente en coordinacion con su jefe inmediato, un programa de actividades

y establecer los mecanismos necesarios para el cumplimiento del mismo.

Elaborar los pagos intersemestrales que se soliciten para turnarlos al Departamento de

Néminas.

Revisar y llevar control de las solicitudes de pago de Contratos de Prestacion de

Servicios Profesionales y el recibo correspondiente

Llevar un control y andlisis de las solicitudes de pagos unicos académicos, llevando a

cabo la consulta de la disponibilidad en el sistema.

Elaborar diversos documentos que le sean solicitados tales como: constancias de

antigliedad, etc., que le sean solicitados.

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

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

actividades que se realizan en el area cuando se le solicite.

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

su area de trabajo.

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

establecimiento de los sistemas y procedimientos de organizacion interna.

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

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

Brindar atencion al personal docente, asi como a toda aquella persona que desee tratar

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

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

por su jefe inmediato.

16. 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
— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.

— Conocimientos sobre leyes para cuestiones laborales tales como la ley federal del
trabajo, del seguro social, leyes y codigos fiscales, etc., asi como la normativa de la

institucion, para la realizacion de las actividades.
— Saber manejar software de computacion.

— Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA DE AREA ACADEMICA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Mexicali.

Xl

Analista Especializado (272)

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 el analisis, evaluacion y seguimiento de la planta

académica, asi como para la elaboracion de movimientos y contratos necesarios para

tramitar el pago del personal docente de las unidades académicas.
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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. Contabilizar las horas del personal de asignatura, para verificar que las unidades

académicas se ajusten al banco de horas asignado.

3. Analizar y realizar las modificaciones de los movimientos efectuados en la planta

académica que signifiquen un incremento o disminucion de horas clase.

4. Elaborar los movimientos de personal académico y/o contratos que reflejen aumento o
disminucion de salario o modificacion de carga académica y turnarla al Departamento

de Nominas, para el tramite correspondiente.

5. Elaborar los nombramientos limitados, que le sean solicitados por las unidades

académicas.

6. Llevara cabo la elaboracion y control de las licencias, comisiones y contratos otorgados,

y remitirlas a la instancia correspondiente.
7. Mantener actualizado los datos referentes al personal académico en el sistema HP900O.

8. Brindar atencion al personal docente, asi como a toda aquella persona que desee tratar

asuntos de su competencia.

9. Analizar cada periodo vacacional, corrigiendo y captando claves para la prima
vacacional, asi mismo correr procesos para la incorporacion de ausentismo e
incapacidades para estar en posibilidades de conocer la cantidad de dias que les

corresponde a los académicos, asi como la prima vacacional.

10. Tomar la fotografia al personal de nuevo ingreso, asi como digitalizarla en el sistema

establecido.

1. Llevar estadisticas sobre la cantidad de plazas, bancos de horas y de profesores por

unidad académica y por municipio.

12. Organizar y/o colaborar en la realizacion de eventos relacionados con el drea.
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Elaborar y enviar oportunamente la documentacion y los informes periddicos de las

actividades que se realizan en el area cuando se le solicite.

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

su area de trabajo.

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

establecimiento de los sistemas y procedimientos de organizacion interna.

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

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

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

por su jefe inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

— Contar con titulo profesional grado licenciatura

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

— Tacto y diplomacia para el trato con personas.

— Saber manejar software de computacion

— Aprobar examen psicométrico.
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ENCARGADO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Mexicali.

VIl

Auxiliar Administrativo Especializado “A” (479)

Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

Personal adscrito al departamento.

Personal administrativo y académico de las
dependencias administrativas y unidades académicas
de la institucion.

Instructores.

Capacitadores.

Organizar, implementary llevar un control de los programas de capacitacion y adiestramiento

del personal administrativo y de servicio, acordes a las funciones que realizan y que permitan

perfeccionar los conocimientos y habilidades en el desempefio de éstas.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Elaborar anualmente en coordinacion con su jefe inmediato, un programa de actividades

y establecer los mecanismos necesarios para el cumplimiento del mismo.

Realizar un analisis para la deteccion de necesidades de capacitacion del personal

administrativo y de servicios del campus.

Elaborar el programa general de capacitacion y adiestramiento y turnar para su visto

bueno a su jefe inmediato.

Realizar la contratacion de los instructores que van a impartir los cursos, de acuerdo con
el programa general. En los casos de instructores que no se encuentren en los

parametros normales se consulta con su jefe inmediato para autorizacion.

Elaborar el material de difusion (triptico informativo) necesario para dar a conocer la

informacion relacionada al curso que se va a impartir.

Elaborar los oficios circulares de cada curso que se impartiran para que sean enviados
a las dependencias administrativas, asi como enviar por correo electronico el programa

mensual de los cursos que se llevaran a cabo.

Llevar a cabo la reproduccion del material didactico, asi como recabar el equipo

audiovisual necesario para impartir el curso.

Realizar las actividades de logistica para el desarrollo del curso, segun se requiera.

Supervisar que el desarrollo del curso se realice correctamente y conforme a lo

programado.

Elaborar y generar las constancias de asistencia de los participantes del curso que se

esté impartiendo.

Generar y aplicar las evaluaciones a los participantes del curso, para determinar el

seguimiento de la accion de capacitacion.

Mantenerse actualizado en materia de capacitacion, para el mejor desempefio de las

actividades.
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Vigilar el cumplimiento de politicas y procedimientos establecidos por el area de

capacitacion.

Asistir a la apertura y finalizacion de los cursos de capacitacion.

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

actividades que se realizan en el area cuando se le solicite.

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

su area de trabajo.

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

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

establecimiento de los sistemas y procedimientos de organizacion interna.

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

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

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

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

por su jefe inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:
— Contar con 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 actividades similares al puesto.

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

etc., manejo de maquina de escribir, calculadora, fax, teléfono.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicomeétrico.
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ENCARGADO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIAY APOYO A CONTROL

ASISTENCIAL ACADEMICO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Mexicali.

Xl

Analista (231)

Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

Personal adscrito al departamento.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la institucion.
Guardias de seguridad.

Alumnos.

Maestros.

Publico en general.

Programar, organizar y realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para verificar

que la seguridad, vigilancia y control de estacionamientos, sea llevado a cabo en forma eficaz

y eficiente.
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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. Elaborar y controlar gafetes para estacionamiento a empleados de las dependencias

administrativas de la Unidad Universitaria Mexicali | y II.

3. Elaborar y mantener actualizada una base de datos para tramite de gafete para

estacionamiento.

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

asuntos de su area.

5. Dar contestacion y/o turnar a las autoridades correspondientes sobre todos aquellos
actos o incidentes que reporten las unidades académicas o dependencias de la

Vicerrectoria.

6. Programar los ingresos de vehiculos a los estacionamientos de la unidad universitaria

Mexicali 'y II.

7. Recibir y llevar control de las facturas de cobro de servicio de seguridad y darle

seguimiento hasta su pago.

8. Llevar control detallado y actualizado del presupuesto asignado para el servicio de

seguridad y vigilancia.

9. Llevar un control de tiempos laborados por parte de la compafiia de Seguridad Privada,

por horarios y espacio en la Unidad Mexicali Iy Il.

10. Monitorear la asistencia diaria y buen comportamiento del servicio de seguridad privada

y plantear a su jefe inmediato posibles mejoras en su desempefio laboral.

1. Supervisar el servicio de monitoreo, y atender todos aquellos reportes que sean

informados por los mismos.

12. Dar seguimiento ante las autoridades correspondientes, seguin sea el caso en donde

exista una denuncia o demanda.
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Sostener comunicacion permanente con la empresa de seguridad privada contratadas

para tratar asuntos referentes a la vigilancia de la Unidad Mexicali I y Il.

Analizar la normatividad institucional y de otros érdenes de gobierno para que con ello

sea legitimo el trabajo realizado por la compafiia de seguridad privada contratada.

Dar seguimiento a los reportes que se den en el campus en materia seguridad (por

amenaza de bomba y de atentado con armas de fuego).

Elaborar oficios, formatos, boletines, anuncios etc. que sirvan como instrumentos
informativos y de control de los estacionamientos universitarios de la Unidad Mexicali | y

Tomar fotos y videos en espacios y zonas vulnerables al vandalismo, para reforzar los

rondines de vigilancia.

Presentar propuestas de mejora para funcionamiento de los estacionamientos.

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

actividades que se realizan en el area cuando se le solicite.

Llevar un control de las listas de asistencia de personal docente del campus Mexicali y

aplicar inasistencias segun corresponda.

Recibir, controlar, y aplicar si proceden los oficios de las diferentes unidades académicas
del Campus Mexicali que notifiguen la inasistencia por comision, permisos,
incapacidades de su personal académico en apego a lo que marcan Contrato Colectivo

y normatividad aplicables.

Elaborar reintegros por faltas justificadas.

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

su area de trabajo.

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

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

establecimiento de los sistemas y procedimientos de organizacion interna.

631



26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

2-270-770-20-08

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

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

Brindar atencion al personal docente, asi como a toda aquella persona que desee tratar

asuntos de su competencia.

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

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento

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 nivel licenciatura

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

— Debera poseer habitos de planeacion y organizacion.

— Facilidad de expresion oral.

— Tacto y diplomacia para el trato con personas.

— Manejo de software de computacion, equipo de oficina y de radiocomunicacion.

— Aprobar examen psicométrico.
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INSPECTOR DE TRABAJO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectorfa Campus Mexicali
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Vicerrectoria Campus Mexicali.

Xl

Analista (231)

Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

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

Verificar fisicamente que el personal administrativo asista a su lugar de trabajo en el horario

establecido en el contrato respectivo de la institucion y al personal académico solo bajo

solicitud de la Direccion de la Escuela o Facultad
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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. Llevar el control de asistencia para el personal administrativo y sindicalizado mediante

el Sistema Integral de Seguimiento a la Puntualidad y Asistencia ( SISPA)
3. Cerciorarse de la puntualidad con que el personal debe asistir a sus labores.

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

el periodo de inspeccion.

5. Recibir y entregar documentacion de interés para el departamento, a las distintas

dependencias de la universidad, asi como a las dependencias externas que se requiera.
6. Realizar labores de apoyo en actividades administrativas del departamento.

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

que le es proporcionada para tal efecto.

8. Vigilar que los relojes para registro asistencial se encuentren en condiciones de uso, y
mantenerlos con la hora correcta ante los cambios de usos horarios locales y en su caso

reportar cualguier anomalia a su jefe inmediato.
9. Verificar que los inmuebles universitarios cuenten con la vigilancia adecuada.

10. Realizar bajo encomienda recorridos para verificar que los veladores que registran

asistencia estén cumpliendo su cometido, elaborando el reporte respectivo.
11. Recabar las listas de asistencia y entregarlas al analista que corresponda.
12. Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.

13. Mantener en favorables condiciones de uso todos aquellos implementos que le sean
proporcionados para el desarrollo de sus actividades, asi como el vehiculo asignado

reportando cualquier anomalia a su jefe inmediato.
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Mantener en orden y actualizado el archivo de informacion a su cargo.

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

actividades que se realizan en el area cuando se le solicite.

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

su area de trabajo.

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

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

establecimiento de los sistemas y procedimientos de organizacion interna.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

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

por su jefe inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

— Contar con titulo profesional grado licenciatura

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

— Tactoy diplomacia para el trato con personas.

— Saber manejar software de computacion.

— Aprobar examen psicométrico.

636



Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33 PUESTO

ELABORO:  Héctor Inspector de Trabajo

Martinez Cortez

José Librado

Torres Herndndez

REVISO: Dr. Luis Carlos Jefe del Departamento
Castro Vizcarra de Recursos Humanos
APROBO: Dr. Luis Carlos Jefe del Departamento
Castro Vizcarra de Recursos Humanos

Vicerrectorfa Campus Mexicali

Manual de Organizacién y Procedimientos

2-270-770-20-09

FIRMA

W‘LW

QN

Clare
Clarer

637



Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

2-270-770-20-10

AUXILIAR DE MONITOREO Y VIGILANCIA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Mexicali.

v

Auxiliar Administrativo (317)

Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

Personal adscrito al departamento.

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la institucion.
Guardias de seguridad.

Publico en general.

Supervisar y controlar al personal de seguridad privada mediante el monitoreo de camaras

de video, asi como coadyuvar a resolver los diferentes incidentes que puedan surgir

relacionados con seguridad y vigilancia en la Unidad Universitaria Mexicali.

638



Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

2-270-770-20-10

Funciones especificas:

Elaborar anualmente en coordinacion con su jefe inmediato, un programa de actividades

y establecer los mecanismos necesarios para el cumplimiento del mismo.

Elaborar diariamente al momento de ingresar al turno de trabajo, una lista del personal
de seguridad privada, mismo que sera posicionado en determinados estacionamientos

y Otros espacios universitarios.

Confirmar por medio del radiotransmisor el espacio asignado a cada guardia de
seguridad privada y mantener contacto con cada uno, en el horario estipulado, para

verificar que se encuentre realizando el trabajo asignado.

Verificar en forma diaria que el sistema de monitoreo funcione en forma optima, y en
caso de observar malfuncionamiento del mismo, reportarlo a su jefe inmediato y a
soporte técnico en el Departamento de Informatica y Bibliotecas para corregir las

posibles fallas.

Revisar el sistema de grabacion en video, en casos en que sean reportados eventos de

vandalismo, y otros similares para darle el seguimiento que le sea indicado.

Anotar en bitdcora diaria, las incidencias reportadas por las compafiias de seguridad
privada y solicitar a su vez, un reporte por escrito cuando el caso asi lo amerite y

reportarlos a su jefe inmediato.

Dar instrucciones verbales via radiotransmisor, toda vez que los guardias de seguridad
soliciten apoyo en circunstancias especificas en materia de seguridad, informando a su

jefe inmediato.

Mantener un clima de organizacion y colaboracion con las compafiias de seguridad

privada.

Llevar un control y registro por escrito y computarizado de los tiempos en que no sea
detectado un guardia de seguridad en turno, para con ello elaborar un reporte semanal
de tiempos no trabajados y descontarlos de su tiempo programado para su pago de

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

actividades que se realizan en el area cuando se le solicite.

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

su area de trabajo.

Elaborar diariamente una lista con el Equipo que debe contar cada guardia de seguridad
(Fornitura, Tolete, Gas, Esposas, Uniforme, etc.), y enviar un correo electronico

semanalmente con los faltantes de equipo al Jefe inmediato.

Registrar en el Sistema del Ejercicio del Gasto todas aquellas facturas que son

entregadas por el Jefe inmediato.

Realizar un reporte de todos los incidentes que son registrados por el personal de
veladores de todas las Unidades Académicas asi, como llevar una bitacora de todos

estos reportes.

Brindar soporte con el Sistema de credencializacion UABC, Modificar disefio, actualizar
base de datos del Sistema de credencializacion, capacitar a becarios para realizar la

actualizacion de dicha base de datos.

Administrar el Sistema Universitario de Control Patrimonial del Departamento de

Recursos Humanos.

Habilitar e inhabilitar las tarjetas electronicas en sistema para accesos a

estacionamientos con plumas electronicas.

Realizar reportes trimestrales de incidentes dentro del campus.

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

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

establecimiento de los sistemas y procedimientos de organizacion interna.

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

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.
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23. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor realizacion de sus funciones.
24. Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y/o solicitadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

26. 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 certificado de secundaria o técnico en computacion.

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar. Saber manejar
software de computacion, tales como Word, Excel, Power Point, etc., manejo de

equipo de radiocomunicacion, calculadora, etc.

— Contar con criterio propio para la toma de decisiones al resolver problemas de su

competencia.
— Tacto y diplomacia para el trato con personas.
— Poseer habitos de organizacion.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA DE FINIQUITOS DE PERSONAL ACADEMICO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Mexicali.

Xl

Analista Especializado (272)

Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

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

Realizar actividades necesarias para la recepcion de la solicitud de Finiquitos del personal

Académico, asi como el seguimiento al pago correspondiente ademas de revisar y analizar

los expedientes enviados de las Unidades Académicas para la aprobacion e incorporacion

de docentes para nuevos ingreso/reingreso de asignatura o tiempos completos.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

Elaborar anualmente en coordinacion con su jefe inmediato, un programa de actividades

y establecer los mecanismos necesarios para el cumplimiento del mismo.

Elaborar hoja de analisis del personal de nuevo ingreso de asignatura y de tiempo

completo y asignar nimero de empleado.

Realizar analisis para asignacion de categoria a las solicitudes de las unidades
académicas de personal de nuevo ingreso de asignatura, medios tiempos y tiempos

completos.

Llevar a cabo la elaboracion, célculo y control de finiquitos.

Mantener actualizado los datos referentes al personal académico en el sistema HP900O0.

Brindar atencion al personal académico, asi como a toda aquella persona que desee

tratar asuntos de su competencia.

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

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

actividades que se realizan en el area cuando se le solicite.

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

su area de trabajo.

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

establecimiento de los sistemas y procedimientos de organizacion interna.

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

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y/o solicitadas por su jefe inmediato.
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15. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado o autorizado

por su jefe inmediato.

16. 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

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.
— Tacto y diplomacia para el trato con personas.

— Saber manejar software de computacion.

— Aprobar examen psicométrico.
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Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTOS DE OPERACION

TRAMITE DE BECAS (MAESTRIAS SPSU, EMPLEADOS COBACH, POSGRADO) 770-20-01

TRAMITE DE BECAS (ACTIVIDADES CULTURALES) 770-20-02
TRAMITE DE BECAS (CONTRACTUAL) 770-20-03
RENUNCIA VOLUNTARIA DE PERSONAL ADMINISTRATIVO 770-20-04
BAJA DE PERSONAL ADMINISTRATIVO 770-20-05
SOLICITUD DE CAMBIO DE HORARIO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO 770-20-06
SOLICITUD DE PAGOS EXTRAORDINARIOS 770-20-07
PAGO FOR PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES ACTIVIDAD 770-20-08
ACADEMICA

SOLICITUD DE PAGO UNICO A PERSONAL ACADEMICO 770-20-09
CONTRATACION DE PERSONAL ACADEMICO 770-20-10
RENUNCIA VOLUNTARIA DEL PERSONAL ACADEMICO 770-20-1
CAMBIO DE CARGA ACADEMICA 770-20-12
LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO PARA PERSONAL ACADEMICO 770-20-13
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 770-20-14
FINIQUITO DE PERSONAL ACADEMICO 770-20-15
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770-20-01

TRAMITE DE BECAS (MAESTRIAS SPSU, EMPLEADOS COBACH,
POSGRADO)

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

05

06

FECHA DE
REVISION
INTERNA

05/05/2004

03/04/2008

0112/2012

31/10/2016

15/10/2018

31/08/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion

Actualizacion del Manual de Organizacion y elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion por la adecuacién de su

estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Realizar el trdmite para otorgar becas de inscripcién a actividades culturales, maestrias SPSU,

idiomas y posgrado solicitados por alumnos, empleados académicos y administrativos, empleados del

COBACH, de acuerdo con lo contemplado en los diferentes contratos colectivos y convenios

institucionales.

648



Unidad ejecutora

Alumno, empleado

académico y administrativo,

empleado del COBACH

Secretaria de Prestaciones

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Secretaria de Prestaciones

Actividad

Acudir a solicitar beca ( solo
empleados COBACH )

Revisar e informar al solicitante en
cuando tiempo le entregara la beca.
en caso de que un empleado solicite
beca por primera vez, se le solicita
acta de nacimiento o de matrimonio

en original para verificar datos
personales

Analizar los datos del alumno o

empleado en el sistema HP9O0OO, si es
sujeto de beca, elaborar y entregar.

Solo empleados COBACH

Firmar de autorizado

Anexar el recibo de pago de
inscripcion y entregar.

Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

770-

Formatos (niimero de copias y
su distribucién)

Recibo de pago de inscripcion
(Original y 2 copias)

Recibo de pago de inscripcion.
(Original y 2 copias)

Oficio de autorizacion de beca
(Original y 2 copias)

Oficio de autorizacién de beca
(Original y 2 copias)

Oficio de autorizacién de beca
(Original y 2 copias)
Recibo de pago de inscripcion
(Original y 2 copias)

20-01
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Unidad ejecutora

Alumno, empleado

académico y administrativo,

empleado del COBACH

Secretaria de Prestaciones

Actividad

Realizar el trdmite de inscripcion y
distribuir a quien corresponda

Una vez realizado el trédmite entregar.

Archivar copias, solo en caso del
COBACH

Vicerrectorfa Campus Mexicali
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770-20-01

Formatos (niimero de copias y
su distribucién)

Oficio de autorizacién de beca
(Original y 2 copias)
Recibo de pago de inscripcion
(Original y 2 copias)

Oficio de autorizacién de beca
(2 copia)
Recibo de pago de inscripcion
(2 copia)
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770-20-01
Revision y aprobacion:

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

ELABORO: Moncerrat de Jesus Secretaria

Ruvalcaba Martinez de Prestaciones

QI
REVISO: Dr. Luis Carlos Jefe del Departamento
Castro Vizcarra de Recursos Humanos TN—

APROBO: Dr. Luis Carlos Jefe del Departamento
Castro Vizcarra de Recursos Humanos Nﬂ/
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770-20-02

TRAMITE DE BECAS (ACTIVIDADES CULTURALES)

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

05

06

FECHA DE
REVISION
INTERNA

05/05/2004

03/04/2008

0112/2012

31/10/2016

15/10/2018

31/08/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion

Actualizacion del Manual de Organizacion y elaboracion de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.)

Actualizacion del Manual de Organizacion por la adecuacién de su

estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Realizar el tramite para otorgar becas de inscripcion a actividades culturales y formacion

académica solicitados por alumnos, empleados académicos y administrativos, de acuerdo con lo

contemplado en los diferentes contratos colectivos y convenios institucionales.
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Unidad ejecutora

Alumno, empleado
académico y administrativo

Secretaria de Prestaciones

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Secretaria de Prestaciones

Departamento de Tesorerfa
(Secretaria)

Actividad

Acude a solicitar beca.

Revisar e informar al solicitante, que se
enviard a la Escuela de Artes, en caso de
que un empleado solicite beca por
primera vez cuando sea de actividades
culturales, se le solicita copia de acta de
nacimiento o de matrimonio para verificar
datos personales.

Capturar los datos del alumno o
empleado en el sistema HP9O0OO, si es
sujeto de beca, elaborar y turnar.

Firmar de autorizado.

Despachar oficio y recibos y enviar a
Dpto. de Tesoreria.

Sellar de recibido.
Realizar trémite correspondiente para
otorgar la beca.

Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos
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Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Recibo de pago de
inscripcion
(Original y 2 copias)

Recibo de pago de
inscripcion.
(Original y 2 copias)

Oficio de autorizacion de
beca (Original y 2 copias)

Oficio de autorizacion de
beca (Original y 2 copias)

Oficio de autorizacion de
beca (Original y 2 copias)
Original Dpto. de Tesoreria
Copias Dpto. RH

Oficio de autorizacion de
beca (Original y 2 copias)
Original Dpto. de Tesoreria
Copias Dpto. RH
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Unidad ejecutora Actividad

Secretaria de Prestaciones Entregar copia autorizada y recibida por
Tesorerfa a solicitante, solo en el caso de
formacion docente de posgrado.

Distribuir copias.

Alumno, empleado Acudir a recoger la beca solicitada.
académico y administrativo

Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

770-20-02

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Oficio de autorizacion de
beca

(1 copia)

Orden de pago de
inscripcion

(1 copia)

Recibo de pago de
inscripcion

(1 copia a Archivo, expediente
personal)

Orden de pago y oficio
autorizado (1 copia Esc. Artes)

Recibo de pago de
inscripcion

(Original y 1 copia)

Oficio de autorizacién de
beca (1 copia)

Orden de pago de
inscripcion

(1 copia)
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770-20-02
Revision y aprobacion:

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

ELABORO: Moncerrat de Jesus Secretaria

Ruvalcaba Martinez de Prestaciones

s p%
Satee
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770-20-03

TRAMITE DE BECAS (CONTRACTUAL)

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

05

06

FECHA DE
REVISION
INTERNA

05/05/2004

03/04/2008

0112/2012

31/10/2016

15/10/2018

31/08/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion

Actualizacion del Manual de Organizacion y elaboracion de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion por la adecuacién de su

estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Realizar el trdmite para otorgar becas de inscripcion contractual solicitada por SPSU para

alumnos académicos, de acuerdo con lo contemplado en los diferentes contratos colectivos y convenios

institucionales.

656



Unidad ejecutora

Sindicato de Profesores
Superacion Universitaria

Coordinacion General de
Recursos Humanos

Jefe del Departamento de
Prestaciones

Departamento de Recursos
Humanos Secretaria de
Prestaciones

Actividad

Solicitar beca a la Coordinacion
General de Recursos Humanos.

Revisar, autorizar, anotar en control de
becas otorgadas y turnar mediante
oficio de autorizado.

Recibir y capturar los datos del alumno
en el sistema HP9000

Elaborar y turnar

Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

770-20-03

Formatos (nimero de copias
y su distribucion)

Oficio solicitando beca
(Original)

Recibo de pago de inscripcion
(Original)

Historial académico del
alumno (Original)

Oficio solicitando beca
(Original)

Recibo de pago de inscripcion
(Original)

Historial académico del
alumno (Original)

Oficio de autorizado

Oficio solicitando beca
(Original)

Recibo de pago de
inscripcion.

(Original)

Historial académico del
alumno (Original)

Oficio de autorizado

Oficio de solicitud de beca
(Original y 2 copias)
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Unidad ejecutora

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Departamento de Tesorerfa
(Secretaria)

Secretaria de Prestaciones

Actividad

Firmar y turnar.

Sellar de recibido.

Distribuir copias.

Vicerrectorfa Campus Mexicali
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770-20-03

Formatos (nimero de copias
y su distribucion)

Oficio de solicitud de beca
(Original y 2copias)
Original Dpto. de Tesoreria

Copias Dpto. RH

Oficio de solicitud de beca

(1 copia Archivo expediente de
personal)

(1 copia minutario)
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Revision y aprobacion:

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

ELABORO: Moncerrat de Jesus Secretaria de Prestaciones

Ruvalcaba Martinez

s p%
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Vicerrectorfa Campus Mexicali
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770-20-04

RENUNCIA VOLUNTARIA DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

05

06

FECHA DE
REVISION
INTERNA

05/05/2004

03/04/2008

0112/2012

31/10/2016

15/10/2018

31/08/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion

Actualizacion del Manual de Organizacion y elaboracion de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion por la adecuacién de su

estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Llevar un control de las bajas por renuncia voluntaria del personal administrativo.
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Unidad ejecutora

Empleado

Secretaria

Jefe del Departamento
Recursos Humanos

Analista Area
Administrativa

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Analista Area
Administrativa

Vicerrectorfa Campus Mexicali

Manual de Organizacion y Procedimientos

Actividad

Elaborar y entregar.

Sellar de recibido, regresar al empleado y
turnar.

Revisar y turnar.

Analizar y elaborar.

Dar Vo. Bo. y entregar.

Fotocopiar el movimiento de personal
administrativo y enviar al drea de IMSS vy al
Depto. de Prestaciones para agilizar tramites.

770-20-04

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Oficio o escrito
solicitando renuncia
(Original y copia)

Oficio o escrito
solicitando renuncia
(Original y copia)
Copia: Empleado

Oficio o escrito
solicitando renuncia
(Original)

Oficio o escrito
solicitando renuncia
(Original)

Movimiento de personal
admtivo.-Renuncia
voluntaria

(Original y 4 copias)

Movimiento de personal
admtivo.-Renuncia
voluntaria

(Original y 4 copias)

Movimiento de personal
admtivo.-Renuncia
voluntaria

(Original y 4 copias)
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Unidad ejecutora

Secretaria

Dependencia
administrativa y/o unidad
académica, Empleado y
Coordinador General de
Recursos Humanos

Secretaria

Coordinacion General de
Recursos Humanos
(Archivista)

Analista Area
Administrativa

Coordinacion General de
Recursos Humanos

Dependencia
administrativa y/o unidad
académica, Empleado

Actividad
Enviar a firma documentos originales y

copias.

Revisar, firmar de autorizado y enviar.

Distribuir.

Recibir y anexar al expediente.

Revisar y aplicar el sistema de determinacién
del pago en el periodo correspondiente.

Realizar el trdmite de baja en las oficinas del
IMSS.

Recibir y archivar.

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

Movimiento de personal
admtivo.-Renuncia
voluntaria

(Original y 4 copias)

Movimiento de personal
admtivo.-Renuncia
voluntaria

(Original y 4 copias)

Movimiento de personal
admtivo.-Renuncia
voluntaria

(Original y 4 copias)

Movimiento de personal
admtivo.-Renuncia
voluntaria

(Original)

Movimiento de personal
admtivo.-Renuncia
voluntaria

(Ira. copia).

Movimiento de personal
admtivo.-Renuncia
voluntaria

(3ra. copia)

Movimiento de personal
admtivo.-Renuncia
voluntaria

(2da. y 4ta. copia)
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: MGTIC. Nubia Analista

Sédnchez Terdn Area Administrativa
Lic. Marta Cecilia
w1
-

Batista Green

REVISO: Dr. Luis Carlos Jefe del Departamento
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APROBO: Dr. Luis Carlos Jefe del Departamento
Castro Vizcarra de Recursos Humanos @W
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770-20-05

BAJA DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

05

06

FECHA DE
REVISION
INTERNA

05/05/2004

03/04/2008

0112/2012

31110/2016

15/10/2018

31/08/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion

Actualizacion del Manual de Organizacion y elaboracion de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion por la adecuacién de su

estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Llevar un registro del personal administrativo que se da de baja por diferentes casos.
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Unidad ejecutora

Analista Area
Administrativa

Jefe del Departamento de

Recursos Humanos

Analista Area
Administrativa

Coordinador de General
Recursos Humanos
Depto. de Prestaciones

Secretaria

Dependencia
administrativa y/o unidad
académica, Empleado y
Coordinador General de
Recursos Humanos

Actividad

Revisar el padrén de empleados y en los
siguientes casos: término de una incapacidad
por maternidad, licencia sin goce de sueldo o
terminacion del contrato realizar movimiento
de baja en sistema.

Dar Vo. Bo. y entregar.

Fotocopiar el movimiento de personal
administrativo y enviar al Area de IMSS y al
Depto. de Prestaciones para agilizar tramites.

Recibir y realizar trdmites correspondientes.

Enviar a firma documentos originales y copias.

Revisar, firmar de autorizado y enviar.

Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

770-20-05

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Movimiento de personal
administrativo-Baja
(Original y 4 copias

Movimiento de personal
administrativo-Baja
(Original y 4 copias

Movimiento de personal
administrativo-Baja
(Original y 4 copias

Movimiento de personal
administrativo-Baja
(Fotocopias)

Movimiento de personal
administrativo-Baja
(Original y 4 copias

Movimiento de personal
administrativo-Baja
(Original y 4 copias
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770-20-05

Unidad ejecutora Actividad Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Secretaria Distribuir. Movimiento de personal
administrativo-Baja
(Original y 4 copias

Coordinacién General de Recibir, registrar en el control de Movimiento de personal
Recursos Humanos expedientes y archivar. administrativo-Baja
(Archivo) (Original)

Coordinacién General de Aplicar en el Sistema de determinacién del Movimiento de personal
Recursos Humanos (Jefe pago, para que no se realice la administrativo-Baja

del Depto. de Nominas) remuneracion. (Tra. copia)

Analista del Personal
Administrativo

Coordinador General de Realizar el trdmite de baja en las oficinas. Movimiento de personal
Recursos Humanos (Depto. administrativo-Baja

de Prestaciones) (3ra. copia)
Dependencia administrativa Recibir y archivar. Movimiento de personal
y/o unidad académica, administrativo-Baja
Empleado (2ta.y 3ra. copia)
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Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO:  MGTIC. Nubia

Sédnchez Terdn

Lic. Marta Cecilia

Batista Green

REVISO: Dr. Luis Carlos

Castro Vizcarra

APROBO: Dr. Luis Carlos

Castro Vizcarra

PUESTO

Analista Area

Administrativa

Jefe del Departamento

de Recursos Humanos

Jefe del Departamento

de Recursos Humanos

Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

FIRMA

770-20-05
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770-20-06

SOLICITUD DE CAMBIO DE HORARIO DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

05

06

FECHA DE
REVISION
INTERNA

05/05/2004

03/04/2008

0112/2012

31110/2016

15/10/2018

31/08/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion

Actualizacion del Manual de Organizacion y elaboracion de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion por la adecuacién de su

estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Realizar el cambio de horario de labores para personal administrativo.
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Unidad ejecutora

Dependencia
administrativa y/o unidad
académica

Empleado

Secretaria

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Analista Area
Administrativa

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Actividad

Elaborar y entregar

Sellar de recibido, regresar a la
dependencia administrativa y/o unidad
académicay turnar.

Revisary turnar.

Analizar la solicitud.
Analizar el historial del empleado, revisar

las claves de horarios, prima dominical y
elaborar.

Dar Vo. Bo. y entregar.

Vicerrectorfa Campus Mexicali
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770-20-06

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Oficio solicitando cambio de
horario (Original y copia)

Oficio solicitando cambio de
horario (Original y copia)
Copia: Dep. admtiva y/o
unidad académica
Empleado

Oficio solicitando cambio de
horario (Original)

Oficio solicitando cambio de
horario (Original).
Movimiento de personal
admtivo.- Cambio de horario
(Original y 4 copias)

Movimiento de personal
admtivo.- Cambio de horario
(Original y 4 copias)
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Unidad ejecutora Actividad Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Analista Area Fotocopiar el movimiento de personal Movimiento de personal
Administrativa administrativo y enviar al Area de IMSS y admtivo.- Cambio de horario
Depto. de Prestaciones para agilizar (Original y 4 copias)
tramites
Dependencia Revisar, firmar de autorizado y enviar. Movimiento de personal
administrativa y/o unidad admtivo.- Cambio de horario
académica, Empleado y (Original y 4 copias)

Coordinador General de
Recursos Humanos

Secretaria Distribuir Movimiento de personal
admtivo.- Cambio de horario
(Original y 4 copias)
Archivar copia 2y 6

Coordinacién General de Revisar y actualizar en el sistema de Movimiento de personal
Recursos Humanos (Jefe néminas para que se realice el cambio de admtivo.- Cambio de horario
del Depto. de Nominas) clave, si el cambio de horario afecta el (ra. copia)

pago el cambio se hace mediante el
sistema de determinacion del pago

Dependencia Recibir y archivar. Movimiento de personal
administrativa y/o unidad admtivo.- Cambio de horario
académica, Empleado (2da. y 3era. copia)
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Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO: MGTIC. Nubia

Sédnchez Terdn

Lic. Martha Cecilia

Batista Green

REVISO: Dr. Luis Carlos

Castro Vizcarra

APROBO: Dr. Luis Carlos

Castro Vizcarra

PUESTO

Analista

Area Administrativa

Jefe del Departamento

de Recursos Humanos

Jefe del Departamento

de Recursos Humanos

Vicerrectorfa Campus Mexicali
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FIRMA

770-20-06
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770-20-07

SOLICITUD DE PAGOS EXTRAORDINARIOS

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

05

06

FECHA DE
REVISION
INTERNA

05/05/2004

03/04/2008

0112/2012

31/10/2016

15/10/2018

31/08/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion

Actualizacion del Manual de Organizacion y elaboracion de

Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion por la adecuacién de su

estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Realizar el trdmite correspondiente para otorgar pagos extraordinarios solicitados para el

personal administrativo y de servicio.
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Unidad ejecutora

Dependencia administrativa y/o
unidad académica

Secretaria

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Analista Area Administrativa

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Secretaria

Actividad

Solicitar el pago de tiempo
extraordinario.

Sellar de recibido, regresar a la
dependencia administrativa y/o
unidad académica y turnar.

Revisar y turnar.

Analizar, verificar disponibilidad
presupuestal y elaborar y
relacionar pagos Unicos y
extraordinarios.

Firmar de autorizado.

Sellar de despachado y enviar

Vicerrectorfa Campus Mexicali
Manual de Organizacion y Procedimientos

770-20-07

Formatos (nimero de copias
y su distribucion)

Oficio solicitando pago
(Original y copia)

Oficio solicitando pago
(Original y copia)

Copia: Dep. admtiva. y/o
unidad académica

Oficio solicitando pago
(Original)

Oficio solicitando pago
(Original)

Solicitud de pago extra-
ordinario
(Original y 2 copias)

Solicitud de pago extra-
ordinario
(Original y 2 copias)

Solicitud de pago extra-
ordinario
(Original y 2 copias)
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Unidad ejecutora

Coordinacién General de
Recursos Humanos (Jefe
del Depto. de Nominas)

Analista Area Administrativa

Coo