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Lineamientos para la elaboracidn y actualizacién de los
manuales de organizacidn y procedimientos de las unidades
académicas y dependencias administrativas de la UABC

1. Presentacion

La gestion universitaria debe constituirse en el soporte de las funciones
sustantivas. Una gestion eficaz, transparente y agil es el ideal al que aspira la
universidad y debe realizarse con la participacion colegiada en la toma de
decisiones y en la implementacion de sus acciones, en un marco de respeto
a la normatividad universitaria.

En este contexto, La Universidad Autonoma de Baja California, a través de la
Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional, pone a disposicion de sus
unidades académicas y dependencias administrativas los “lineamientos para la
elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion y procedimientos”,
documento que permitird estandarizar el contenido, estructura y formatos
asociados a estas tareas.

Lo anterior resulta de vital importancia pues, hasta diciembre de 2019, la
estructura operativa de la universidad era resultado de la reforma organiza-
cional realizada en el afio 2003. Con el inicio de la presente gestion rectoral,
se comprometieron un conjunto de actividades orientadas a revisar la estructura
organizacional y las funciones de las dependencias universitarias, 1o cual trajo
consigo la modificacion de la estructura de la Rectoria, de las funciones de
sus dependencias administrativas vy la redefinicion de su estructura interna.

Como consecuencia de ello, la mayoria de estas dependencias registraron
ajustes importantes en el alcance de sus funciones y en su estructura interna,
por lo que a partir de enero de 2020 se requerird reformular y adecuar los
manuales de organizacion de todas las dependencias administrativas vy
unidades académicas, a fin de dar coherencia a los procesos y procedimientos
asociados al cumplimiento de las funciones sustantivas de la universidad.

Sirvan los presentes lineamientos como un instrumento de apoyo que oriente
tanto la elaboracion de los nuevos manuales de organizacion y procedimientos
como la adecuacion de los ya existentes, en congruencia con la nueva
estructura organizacional y al proyecto educativo de la institucion.

Oficina de Planeacién y Desarrollo Institucional
Enero de 2020
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Lineamientos para la elaboracidn y actualizacién de los
manuales de organizacidn y procedimientos de las unidades
académicas y dependencias administrativas de la UABC

2. Objetivos generales
y especificos

Los objetivos generales de estos lineamientos son:

Proporcionar a las unidades académicas y dependencias administrativas un
documento de referencia basado en la normatividad universitaria que permita
estandarizar los contenidos, estructura y elaboracion de los manuales de
organizacion y procedimientos.

Ofrecer a las unidades académicas y dependencias administrativas un

2 instrumento de apoyo, con instrucciones especificas que faciliten, guien,
controlen y estandaricen la elaboracion y actualizacion de sus manuales de
organizacion y procedimientos.

Generar un documento de referencia que sirva a la Oficina de Planeacion y
Desarrollo Institucional para sustentar y sistematizar las tareas de solicitud,
revision, registro y difusion de los manuales de organizacion y procedimientos.
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Lineamientos para la elaboraciéon y actualizacion de los
manuales de organizacion y procedimientos de las unidades
académicas y dependencias administrativas de la UABC

Por su parte, los objetivos especificos son:

Establecer el contenido que deben presentar los manuales de organizacion
y procedimientos, asi como detallar las instrucciones, definiciones, formatos y
recomendaciones necesarias para elaborar satisfactoriamente cada uno de
sus elementos.

Mantener vigentes y disponibles los presentes lineamientos como material
de consulta.

Coadyuvar a la elaboracion de manuales de organizacion y procedimientos
apegados a la normatividad universitaria y que sirvan como una base confiable
para establecer los ambitos de competencia del personal.

Facilitar la correcta documentacion de las funciones en las descripciones de
puestos a fin de que se logre una optima utilizacion del tiempo del personal, una
operacion ordenada de las actividades y se evite la duplicidad de funciones.

Facilitar la correcta documentacion de los procedimientos de operacion, de
tal manera que se documenten todos los procedimientos criticos y que €stos
a su vez sirvan como guia al personal que los ejecuta para simplificar su
trabajo y mejorar su desempefio.
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3. Alcance

Lineamientos para la elaboraciéon y actualizacion de los
manuales de organizacion y procedimientos de las unidades
académicas y dependencias administrativas de la UABC

Los presentes lineamientos son aplicables para los(as) directores(as) de
unidades académicas, titulares de las vicerrectorias y coordinaciones
generales de la administracion central de la Universidad, asi como para los
titulares de la Secretaria General, Oficina del Secretario de Rectoria y
Comunicacion Institucional, Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica de la Universidad Auténoma de Baja California, Oficina
del Abogado General y Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional,
Coordinacion de Proyectos de Gestion Ambiental, Centro de Educacion
Abierta y a Distancia, de igual manera aplican para todas las instancias
responsables directas de la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacion y procedimientos.

De igual manera, estos lineamientos aplican a todas las nuevas unidades
académicas y dependencias administrativas que en el futuro se lleguen a
crear.
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Lineamientos para la elaboraciéon y actualizacion de los
manuales de organizacion y procedimientos de las unidades
académicas y dependencias administrativas de la UABC

4. Consideraciones generales

Los presentes lineamientos son de caracter general y:

Tienen como principal funcién la de establecer criterios comunes, contenidos
minimos necesarios y una presentacion estandarizada a fin de facilitar la
elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion y procedimientos
de las unidades académicas y dependencias administrativas de la UABC.

Son de observancia por parte de todos los(las) directores(as) de las unidades
académicas vy titulares de las dependencias administrativas, quienes son
responsables de la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacion y procedimientos, de acuerdo con la normatividad vigente de la
UABC que se enlista a continuacion:

- Estatuto General de la Universidad Auténoma de Baja California.

- Acuerdo por el que se reforma y modifica el diverso que crea los campus

Ensenada, Mexicali y Tijuana, de la Universidad Auténoma de Baja California.

- Acuerdo por el cual se establecen disposiciones diversas para regular la
Estructura Organizacional y actividades relevantes de las Unidades
Académicas de la Universidad Auténoma de Baja California, hasta en tanto
se emiten los reglamentos internos de las mismas

- Acuerdo por el cual se establecen disposiciones diversas para modificar la
estructura organizacional y actividades relevantes de las unidades
académicas de la Universidad Autonoma de Baja California, hasta en tanto
se emiten las reformas a los reglamentos internos de las mismas.
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Lineamientos para la elaboraciéon y actualizacion de los
manuales de organizacion y procedimientos de las unidades
académicas y dependencias administrativas de la UABC

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

- Acuerdo mediante el que se abrogan los diversos por los que se crea y
reforma la Secretaria de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y
en su lugar, se crea la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pdblica de la Universidad Auténoma de Baja California.

- Acuerdos de creacion de las Dependencias Administrativas.
- Reglamento de Planeacion de la Universidad Auténoma de Baja California.

- Reglamento interno de cada unidad académica.

Para los efectos de los presentes lineamentos se entendera por:

Actividad: Conjunto de tareas o acciones realizadas con un fin bdsico que forman parte de
un procedimiento, las cuales son realizadas por una persona o por un equipo de trabajo.

Auditoria: Actividad que consiste en realizar un examen de los procesos y de las actividades
que se desarrollan en la unidad académica o dependencia administrativa, y que tiene el
propdsito de confirmar si se ajustan a los manuales establecidos y revisados.

Consejo Técnico: Se refiere a los Consejos Técnicos de las escuelas y facultades y a los
Consejos Técnicos de Investigacion de los institutos.

Coordinaciones: Son las siguientes dependencias de la Rectoria: Coordinacion General de
Formacion Profesional, Coordinacion General de Investigacion y Posgrado, Coordinacion
General de Extension de la Cultura y Divulgacion de la Ciencia, Coordinacion General de
Vinculacion y Cooperacion Académica, Coordinacion General de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar, Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas, Coordinacion General
de Recursos Humanos, Coordinacion General de Servicios Administrativos.

Coordinadores: Titulares de las coordinaciones de la administracion central que son
dependencias de la Rectoria.

OPDI: Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional.

DA: Dependencia(s) administrativa(s).
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Lineamientos para la elaboraciéon y actualizacion de los
manuales de organizacion y procedimientos de las unidades
académicas y dependencias administrativas de la UABC

Dependencias administrativas: Son las coordinaciones, las vicerrectorias y sus departamentos,
la Secretaria General, Oficina del Secretario de Rectoria y Comunicacion Institucional, Unidad
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Universidad Autonoma de Baja
California, la Oficina del Abogado General y la Oficina de Planeacion y Desarrollo
Institucional, Coordinacion de Proyectos de Gestion Ambiental y el Centro de Educacion
Abierta y a Distancia.

Estatuto General: Estatuto General de la Universidad Auténoma de Baja California.

Formato: Pieza de papel cuya finalidad es establecer un control especifico, contiene datos
fijos y espacios en blanco para ser llenados con informacion variable; se utiliza en los
procedimientos y puede constar de varias copias, y puede tener distintos usos o destinos.

Funcidn(es): Tarea(s) que corresponde(n) realizar a una institucion o entidad, o a sus érganos
O personas.

Lineamientos: El presente documento denominado “Lineamientos para elaboracion y
actualizacion del manual de organizacion y procedimientos de la UABC”, el cual establece
las bases para la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion y
procedimientos.

Manual: Se refiere al Manual de Organizacion y Procedimientos, que es un documento en el
cual se presenta la estructura de la unidad académica o dependencia administrativa y en el
que se describen las funciones correspondientes a cada puesto, l0S procesos vy
procedimientos que se dan en las distintas dreas de trabajo.

Normatividad universitaria: Ley Organica de la Universidad Autonoma de Baja California,
Estatuto General de la Universidad Auténoma de Baja California, Acuerdos de creacion
(segun corresponda), Reglamentos (segun corresponda), Tabuladores de puestos: Tabulador
de Percepciones Aplicable a Titulares y Mando Medios; Tabulador Vigente de Personal
Académico; Tabulador Vigente de Personal Administrativo; Tabulador Vigente de Personal
Confianza; y Reglamentos Internos.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura organica de una unidad académica o
dependencia administrativa particular. Se debe reflejar en forma esquematica la posicion de
las unidades que las integran, asi como sus respectivas relaciones y niveles jerarquicos,
definidos por las lineas principales.

Procedimiento: Conjunto de acciones u operaciones que se tienen que realizar de la misma
forma para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias. Todo
procedimiento involucra actividades y tareas del personal, determinacion de tiempos, de
métodos de trabajo y de control para lograr el cabal oportuno vy eficiente desarrollo de las
operaciones.
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Lineamientos para la elaboraciéon y actualizacion de los
manuales de organizacion y procedimientos de las unidades
académicas y dependencias administrativas de la UABC

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que al interactuar transforman
elementos de entrada y los convierten en un resultado.

UA: Unidad académica.

UABC o Universidad: Universidad Autonoma de Baja California.

Unidad académica: es toda escuela, facultad o instituto de la Universidad Autonoma de Baja
California.

Vicerrectorias: Acorde con el articulo 87 del Estatuto General, son las dependencias
encargadas de auxiliar al rector en el gobierno de la Universidad, dirigen las actividades de
los departamentos dependientes de cada una de ellas, y coordinan las actividades
académicas, de investigacion, culturales y sociales que se realicen en el campus respectivo,
con el fin de que se cumpla con los programas previamente establecidos.
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Lineamientos para la elaboraciéon y actualizacion de los
manuales de organizacion y procedimientos de las unidades
académicas y dependencias administrativas de la UABC

5. Responsabilidades

5.1. De la Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional

Es responsabilidad de la Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional (OPDI), a traveés del
Departamento de Gestion Organizacional y Evaluacion de la Calidad, realizar las siguientes
actividades:

Estudiar y analizar el funcionamiento y la estructura académica y administrativa de la
Universidad y sumodo de operacion, para proponer al Rector las modificaciones pertinentes.

Asesorar a las unidades académicas y dependencias administrativas en la elaboracion de
sus manuales de organizacion y procedimientos, y revisarlos para su determinar su
funcionalidad.

Difusion de los presentes lineamientos y apoyo a los usuarios

- Difundir y explicar a todos los interesados los lineamientos para la elaboracion
y actualizacion del manual de organizacion y procedimientos de la UABC.

- Aclarar a las unidades académicas y dependencias administrativas cualquier
duda o aspecto no especificado en los presentes lineamientos.

Solicitud, revision y validacion de los manuales de organizacion de
b las unidades académicas y dependencias administrativas

- Preparar un programa anual de actividades para solicitar y revisar los manuales
de organizacion y procedimientos.

- Solicitar mediante oficio, de acuerdo con el programa anual de actividades,
los manuales de organizacion y procedimientos a las unidades académicas
(UA) y dependencias administrativas (DA).
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Lineamientos para la elaboracidn y actualizacién de los
manuales de organizacion y procedimientos de las unidades
académicas y dependencias administrativas de la UABC

- Asesorar al personal de las UA y DA responsable de la elaboracion y
actualizacion de los manuales de organizacion y procedimientos.

- Proporcionar los formatos digitales necesarios al personal responsable de la
elaboracion y/o actualizacion de los manuales de organizacion vy
procedimientos en las diferentes UA y DA.

- Dar seguimiento al avance en la elaboracion de los manuales de
organizacion y procedimientos solicitados.

- Recibir y revisar los manuales de organizacion y procedimientos que
entreguen UA y DA.

- Informar, mediante oficio o correo electronico, a las unidades académicas y
dependencias administrativas el resultado de la revision de los manuales
recibidos. En caso de ser necesario incluir en el oficio o correo electronico
los puntos que se deben corregir en el manual y fijar un plazo para dichas
correcciones.

Resguardo y registro del estatus de los manuales

- Mantener actualizado un registro del estatus que guarde el manual de
organizacion y procedimientos de cada UA y DA.

- Resguardar una copia impresa y una copia digital de la Ultima version de los
manuales de organizacion y procedimientos de las UA y DA que, una vez
revisados y atendidas las observaciones, hayan quedado registrados por la
OPDI mediante oficio de notificacion.

Actualizacion de los presentes lineamientos

- Mantener actualizados los lineamientos para la elaboracion y actualizacion
del manual de organizacion y procedimientos de la UABC.

- Mantener actualizados los formatos que se utilicen para la elaboracion y
actualizacion de los manuales de organizacion y procedimientos.
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Lineamientos para la elaboracidn y actualizacién de los
manuales de organizacidn y procedimientos de las unidades
académicas y dependencias administrativas de la UABC

5.2. De las unidades académicas y dependencias administrativas

Es responsabilidad de los(as) directores(as) de las UA vy titulares de las DA la realizacion de
las siguientes actividades:

Elaboracion de los manuales

- Elaborar el manual de organizacion y procedimientos correspondiente a la
UA o DA de acuerdo con los presentes lineamientos, utilizar los formatos y
atender las instrucciones que se indican en el capitulo ocho de estos
lineamientos.

- Documentar las funciones generales y especificas para todos los puestos
existentes en la UA o DA.

- Documentar todos aquellos procedimientos de operacion que se lleven a
cabo en la UA o DA.

- Revisar, autorizar y firmar el manual de organizacion y procedimientos
elaborado que se entregard a la OPDI.

- Entregar el manual de organizacion y procedimientos a la OPDI para su
revision, de acuerdo con los plazos establecidos por esta dltima; con
excepcion de las dependencias de las vicerrectorias, en cuyo caso la
instancia encargada de entregar los manuales de organizacion es el
Departamento de Planeacion y Proyectos del Campus.

- Atender las recomendaciones y observaciones realizadas por la OPDI al
manual de organizacion y procedimientos, asi como realizar las correcciones
necesarias en los plazos establecidos por esta ultima.

Actualizacion de los manuales

- Mantener actualizados los manuales de organizacion y procedimientos.

- Actualizar el manual de organizacion y procedimientos de acuerdo con los
formatos, especificaciones y observaciones presentadas en el capitulo
ocho de estos lineamientos.
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Lineamientos para la elaboracidn y actualizacién de los
manuales de organizacidn y procedimientos de las unidades
académicas y dependencias administrativas de la UABC

- Designar a una persona que se responsabilice de la constante actualizacion
del manual de organizacion y procedimientos.

- Solicitar a la OPDI la revision y validacion de los documentos actualizados.
- Mantener actualizado el manual de organizacion y procedimientos, tanto en

version impresa como digital, mediante la sustitucion permanente de los
documentos que se actualicen y que sean validados por la OPDI.

Difusion y cumplimiento de los manuales

- Difundir el contenido del manual de organizacion y procedimientos a todo
el personal de la UA o DA, y asegurarse de que todos lo entiendan y firmen
de enterado.

Garantizar que todo el personal de la UA o DA cumpla con la estructura del
organigrama, descripciones de puestos y procedimientos documentados
en el manual de organizacion y procedimientos. Para ello, todo el personal
de la UA o DA debera firmar una relacion de enterado, una vez que sean de
su conocimiento, tanto las funciones especificadas en la descripcion del
puesto que desempefia como en los procedimientos de operacion en
donde participa. Asimismo esta relacion firmada por todo el personal
deberd resguardarse como evidencia de la difusion del manual.

Hacer publico y mantener disponible el manual de organizacion vy
procedimientos para todo el personal de la UA o DA.

Atender las recomendaciones y observaciones realizadas por Auditoria
Interna al manual de organizacion y procedimientos vy realizar las
correcciones necesarias.

Una vez que los manuales de organizacion y procedimientos sean oficiales
-esto es, que la OPDI haya expedido el oficio del registro del manual- se
debe hacer del conocimiento de todo el personal de la UA o DA para su
inmediato apego a lo establecido en las descripciones de puestos y
procedimientos de operacion.
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Lineamientos para la elaboraciéon y actualizacion de los
manuales de organizacion y procedimientos de las unidades
académicas y dependencias administrativas de la UABC

5.3. De las vicerrectorias

Es responsabilidad de los titulares de las vicerrectorias, a través del Departamento de
Planeacion y Proyectos del Campus de cada una de ellas, la realizacion de las siguientes
actividades:

Elaboracion de los manuales

- Elaborar el manual de organizacion y procedimientos correspondientes a
las dependencias de la Vicerrectoria del campus respectivo, de acuerdo
con los presentes lineamientos.

- Documentar las funciones generales y especificas para todos los puestos
existentes en las dependencias de la Vicerrectoria del campus respectivo.

- Documentar todos aquellos procedimientos de operacion que se lleven a
cabo en las dependencias de la Vicerrectoria respectiva.

- Revisar, autorizar y firmar los manuales de organizacion y procedimientos
que se entreguen a la OPDI.

- Entregar los manuales de organizacion y procedimientos de todas las
dependencias de la Vicerrectoria respectiva a la OPDI para su revision y
registro, de acuerdo con los plazos establecidos por esta Ultima.

- Entregar a la OPDI una copia, tanto impresa como electronica, de los
manuales de organizacion y procedimientos de cada una de las dependencias
de la Vicerrectoria.

- Atender las recomendaciones y observaciones realizadas por la OPDI a los
manuales de organizacion y procedimientos y efectuar las correcciones
necesarias en los plazos establecidos por esta Ultima.

Actualizacion de los manuales

- Mantener actualizado los manuales de organizacion y procedimientos de

las dependencias de la Vicerrectoria de acuerdo con los formatos y
especificaciones contenidas en el capitulo ocho de estos lineamientos.

- Solicitar a la OPDI la revision y registro de los documentos actualizados.
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Lineamientos para la elaboraciéon y actualizacion de los
manuales de organizacion y procedimientos de las unidades
académicas y dependencias administrativas de la UABC

- Mantener actualizado el manual de organizacion y procedimientos, tanto en
version impresa como digital, mediante la sustitucion permanente de los
documentos que se modifiquen y que sean validados por la OPDI.

Difusion y cumplimiento de los manuales

- Difundir el contenido del manual de organizacion y procedimientos entre
todo el personal de las dependencias de la Vicerrectoria, asegurandose de
que todos los integrantes lo entiendan y firmen de enterados.

- Garantizar que todo el personal de las dependencias de la Vicerrectoria
cumpla con la estructura del organigrama, descripciones de puestos y
procedimientos documentados en el manual de organizacion y procedimientos.
Para ello, todo el personal de las dependencias de la Vicerrectoria deberd
firmar una relacion de enterado, una vez que sean de su conocimiento tanto
las funciones especificadas en la descripcion del puesto que desempefia,
como en los procedimientos de operacion en donde participa. Asimismo
esta relacion firmada por todo el personal deberd resguardarse como
evidencia de la difusion del manual.

- Hacer publico y mantener disponible el manual de organizacion y
procedimientos para todo el personal de la Vicerrectoria.

- Atender las recomendaciones y observaciones realizadas al manual de
organizacion y procedimientos por Auditoria Interna y realizar las correcciones
necesarias.

Resguardo y registro del estatus de los manuales

- Mantener actualizado un registro del estatus que guardan los manuales de
organizacion y procedimientos de las dependencias de la Vicerrectoria.

- Resguardar una copia impresa y una copia digital de la Ultima revision de los

manuales de organizacion y procedimientos de las dependencias de la
Vicerrectoria.
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Lineamientos para la elaboraciéon y actualizacion de los
manuales de organizacion y procedimientos de las unidades
académicas y dependencias administrativas de la UABC

De cardcter general

- Atender las recomendaciones y observaciones realizadas por Auditoria
Interna a los manuales de organizacion y procedimientos de las dependencias
de la Vicerrectoria.

5.4. De Auditoria Interna

Es atribucion de Auditoria Interna de la UABC revisar en las UA y DA que las operaciones
financieras y administrativas se desarrollen de acuerdo con la normatividad vigente que les
es aplicable, asi como el cumplimiento de los procedimientos administrativos, tales como: la
correspondencia de la estructura establecida en el organigrama con la operacion real de
dichas instancias, asi como de las funciones y procedimientos documentados en los
manuales de organizacion y procedimientos.

Como resultado de las auditorias realizadas, Auditoria Interna puede:

Efectuar las observaciones Reportar, mediante oficio o Dar seguimiento a
que considere pertinentes correo electronico, al la correccion de los
tanto a las funciones director(a) de UA o titular de hallazgos reportados
establecidas en las la DA auditada los hallazgos durante la auditoria.
descripciones de los documentados durante la

puestos, como a aquellos auditoria realizada y dar un

procedimientos de plazo para su correccion.

operacion que se
encuentren en el manual
de organizacion y
procedimientos, y en la
normatividad vigente
aplicable.
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6. Vigencia, actualizacion y plazos
para la entrega de manuales

VIGENCIA

Un manual de organizacion y procedimientos adquiere vigencia cuando la OPDI notifica via
oficio a una UA o DA que el manual de organizacion correspondiente ha sido revisado,
cumple con los criterios establecidos en este mismo documento y ha quedado registrado.
Liberado

En tanto un manual no sea reemplazado, total o parcialmente, por una nueva version revisada
y aceptada, dicho documento tendra validez para cualquier fin de auditoria o revision de

procedimientos, siempre y cuando dicho manual exista en los archivos de la OPDI.

Puede ser parcial cuando se realicen actualizaciones minimas en los documentos y no
representen grandes modificaciones al MO vigente.

SITUACIONES QUE IMPLICAN UNA ACTUALIZACION DEL MANUAL
Cualquiera de las situaciones que a continuacion se enuncian hacen necesaria la

actualizacion, total o parcial, del manual de organizacion y procedimientos de una unidad
académica o dependencia administrativa:

a) Cambio de la persona que ocupa el cargo de director(a) de unidad académica
o de titular de una dependencia administrativa.

b) Modificacion de la estructura/organigrama.

c) Creacion o eliminacion de puestos.

d) Modificacion de las funciones del personal.

e) Modificacion de los procedimientos de operacion existentes.

f) Creacion de nuevos procedimientos de operacion.
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PLAZOS PARA LA ENTREGA DE LOS MANUALES

Las UA y DA disponen de un plazo maximo de 30 dias naturales para entregar el manual de
organizacion y procedimientos a la OPDI cuando esta dependencia solicite el manual.

De igual forma, cuando ocurre alguna de las situaciones que hacen necesaria la actualizacion
del manual, total o parcial, la UA o DA debe hacer llegar ala OPDI el manual actualizado, ya sea
en su totalidad o sdlo del(de los) elemento(s) que se modifica(n), en un plazo maximo de 30
dias naturales posteriores a la fecha en que surgi6 la situacion que deriva en una modificacion
-ya sea de estructura, funciones, puestos o procedimientos-, a fin de que sea revisado, avalado
y se proceda al registro del manual.

En el caso de las dependencias de las vicerrectorias, el plazo mencionado aplica para la
notificacion de los cambios en la estructura, funciones o procedimientos al Departamento de
Planeacion y Proyectos del Campus de la Vicerrectoria correspondiente, a fin de que proceda
a la actualizacion del manual de organizacion y su posterior envio a la OPDI.

ENTREGA DE LOS MANUALES

Todo manual elaborado debera enviarse en formato electréonico a la OPDI para su revision y
registro 0 en su caso subir los documentos al Google Drive notificando que se ha actualizado.
De igual forma se deberd proceder con cada elemento del manual de organizacion vy
procedimientos que sea actualizado.

Y debe estar completo con todas las dreas o departamentos que integran la UA o
dependencia administrativa correspondiente.

Todas las actualizaciones de documentos que sean validadas deberan firmarse por las
personas que los elaboraron, revisaron y aprobaron y se deberd entregar una copia firmada,
en formato impreso y digital, a la OPDI para su sustitucion.
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7. Marco Juridico

Los presentes lineamientos, asi como las disposiciones y metodologia propuesta para la
elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion y procedimientos, se sustentan
en el siguiente marco juridico.

1. Estatuto General de la Universidad Autonoma de Baja California
Articulo 25; 35; 78, fracciones IX, XXIV y XXXII; 81 fraccion VI, 88, fraccion IV; 90; 105,
fracciones VIII, IX, y X; 132; 134, fracciones IV, V y XI; 148, fracciones VIl y XIV.

2. Acuerdo por el que se reforma y modifica el diverso que crea los campus Ensenada,
Mexicali y Tijuana, de la Universidad Auténoma de Baja California
Apartado Tercero, fraccion VII, inciso a.

3. Acuerdo por el cual se establecen disposiciones diversas para regular la Estructura
Organizacional y actividades relevantes de las Unidades Académicas de la Universidad
Auténoma de Baja California, hasta en tanto se emiten los reglamentos internos de las
mismas
Apartado Sexto; Décimo Tercero, fraccion VII; Décimo Séptimo; Vigésimo, fraccion X.

4. Acuerdo por el cual se establecen disposiciones diversas para modificar la Estructura
Organizacional de las Unidades Académicas de la Universidad Auténoma de Baja
California, hasta en tanto se emiten las reformas a los reglamentos internos de las mismas.

5. Reglamento para la transparencia y acceso a la informacion de la Universidad Auténoma
de Baja California

Articulo 10, fraccion VII.

6. Reglamento de Planeacion de la Universidad Autonoma de Baja California
Articulo 3, fraccion VI; 13; 29, fraccion IV; 30; 32, fraccion V.

7. Reglamento Interno de la Facultad de Artes
Articulo 13; 29, fraccion VII.

8. Reglamento Interno de la Facultad de Arquitectura y Disefio
Articulo 12; 19, fraccion IX; 27, fraccion XVIII.
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9. Reglamento Interno Facultad de Ciencias
Articulo 12; 19, fraccion VII.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Reglamento Interno de la Facultad de Ciencias Humanas
Articulo 11; 26, fraccion X.

Reglamento Interno de la Facultad de Ciencias Marinas
Articulo 12; 19, fraccion VII; 27, fraccion X.

Reglamento Interno de la Facultad de Ciencias Quimicas e Ingenieria
Articulo 10; 26, fraccion X.

Reglamento Interno de la Facultad de Ciencias Sociales y Politicas
Articulo 12; 19, fraccion VII; 27, fraccion X.

Reglamento Interno de la Facultad de Contaduria y Administracion
Articulo 13.

Reglamento Interno de la Facultad de Derecho Mexicali
Articulo 11; 18, fraccion VII; 26, fraccion X.

Reglamento Interno de la Facultad de Derecho Tijuana
Articulo 11; 20, fraccion VII; 27, fraccion X.

Reglamento Interno de la Facultad de Economia y Relaciones Internacionales
Articulo 12; 27, fraccion X.

Reglamento Interno de la Facultad de Enfermeria
Articulo 11; 32, fraccion X.

Reglamento Interno Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales
Articulo 12; 19, fraccion VII; 27, fraccion X.

20. Reglamento Interno Facultad de Idiomas

21.

Articulo 13; 20, fraccion XllI; 28, fraccion XI.

Reglamento Interno de la Facultad de Ingenieria, Arquitectura y Disefio
Articulo 12; 20, fraccion VII; 28, fraccion X.

22, Reglamento Interno de la Facultad de Ingenieria y Negocios Guadalupe Victoria

Articulo 10; 26, fraccion X.
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
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Reglamento Interno de la Facultad de Ingenieria Mexicali
Articulo 12; 19, fraccion VII; 26, fraccion X.

Reglamento Interno de la Facultad de Ingenieria y Negocios Tecate
Articulo 12; 28, fraccion X.

Reglamento Interno de la Facultad de Ingenieria y Negocios San Quintin
Articulo 12; 28, fraccion X.

Reglamento Interno del Instituto de Investigaciones en Ciencias Veterinarias
Articulo 18.

Reglamento Interno de la Facultad de Medicina Mexicali
Articulo 13; 21, fraccion VIII; 29, fraccion Xl.

Reglamento Interno de la Facultad de Medicina y Psicologia
Articulo 12; 20, fraccion VII.

Reglamento Interno de la Facultad de Odontologia Mexicali
Articulo 26.

Facultad de Odontologia Tijuana
Articulo tercero transitorio.

Reglamento Interno de la Facultad de Pedagogia e Innovacion Educativa
Articulo 12; 27, fraccion XI.

Reglamento Interno de la Facultad de Turismo y Mercadotecnia
Articulo 14.

Reglamento Interno de la Escuela de Enologia y Gastronomia
Articulo 13; 21, fraccion VII.

Reglamento Interno de la Facultad de Deportes
Articulo 13; 28, fraccion VIII.

Reglamento Interno del Instituto de Ciencias Agricolas
Articulo 12; 19, fraccion VII.

Reglamento Interno de la Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales
Articulo 12; 19, fraccion VII; 27, fraccion X.
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37.

38.

39.

40.

a1.

42.

43.

44,

45.

46.
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Reglamento Interno de la Facultad de Ingenieria y Tecnologia Valle de las Palmas.
Articulo 12; 15.

Reglamento Interno de la Escuela de Ciencias de la Salud Ensenada.
Articulo 4, fraccion IV y Articulo 6.

Reglamento Interno de la Facultad de Ciencias de la Salud Valle de las Palmas.
Articulo 5, fraccion VII, 12.

Reglamento Interno del Instituto de Ingenieria.
Articulo 10; 20, segundo parrafo; 23, fraccion V; 30, fraccion XI.

Reglamento Interno del Instituto de Investigaciones Oceanoldgicas.
Articulo 1, fraccion XXII; 23, fraccion IX.

Reglamento Interno del Instituto de Investigacion y Desarrollo Educativo.
Articulo 3, fraccion IV.

Reglamento Interno del Instituto de Investigaciones Histdricas.
Articulo 5, fraccion V; 12; 19, fraccion VII, 27, fraccion X.

Reglamento Interno del Instituto de Investigaciones Sociales.
Articulo 8; 26, fraccion IV.

Reglamento Interno del Instituto de Investigaciones Culturales-Museo.
Articulo 12; 20, fraccion VIII; 28, fraccion X.

Reglamento Interno de la Facultad de Ciencias Administrativas Campus Mexicali.
Articulo 11; 25, fraccion VIII; 32, fraccion VIII.
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8. El manual de organizacion
y procedimientos

Los manuales de organizacion y procedimientos tienen como objeto proporcionar los funda-
mentos con los cuales se definen la estructura jerdrquica de los puestos, las funciones de
cada puesto y los procedimientos de las UA y DA.

En los manuales se dan a conocer de forma clara los marco juridico, antecedentes historicos,
revisiones, mision, vision, objetivo, organigrama, la descripcion de puestos de cada area de
trabajo que integra la UA o DA, asi como los procedimientos de operacion y los formatos
necesarios para su correcto seguimiento.

Las funciones asignadas a cada puesto definen las caracteristicas de este Ultimo, con lo que
se evita duplicidad de funciones en puestos diferentes; de ahi que en la descripcion de cada
puesto se incluyen las responsabilidades y actividades correspondientes.

Los procedimientos de operacion tienen la finalidad de describir los pasos que se siguen en
la realizacion de las actividades que se efectdan en las UA y DA. En ellos también se especifi-
can los responsables para lograr el desarrollo cabal, oportuno y eficiente de las actividades.
Estos procedimientos deben incluir, ademas de los pasos a seguir, los formatos que se
utilicen en la UA o DA para su seguimiento y control interno, cuando éste sea el caso.

Los formatos de uso interno de las UA y DA que acompafian los procedimientos de
operacion, tienen como propdsito establecer un control especifico, ya sea de la situacion
que guarda una actividad o del patrimonio universitario. Estos formatos contienen datos fijos
y espacios en blanco, los cuales son llenados por el personal de las unidades académicas y
dependencias administrativas que interviene en la actividad.

De acuerdo con lo anterior, un manual de organizacion y procedimientos consta de dos
partes: la relativa a la organizacion de la unidad académica o dependencia administrativa y la
correspondiente a los procedimientos. En este sentido, este capitulo estd organizado en tres
apartados: en el primero se especifican los requisitos de presentacion del manual, el segundo
esta destinado a explicar el contenido de la parte del manual relativa a la presentacion de la
organizacion y funciones de la unidad académica o dependencia administrativa -o manual de
organizacion-, y el tercer apartado corresponde a las indicaciones para representar los
procedimientos que se llevan a cabo, es decir, el manual de procedimientos.
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8.1. Especificaciones para la presentacion y entrega del manual

En la elaboracion del manual es necesario tomar en cuenta las siguientes consideraciones
relativas a la presentacion con que se debe entregar el manual a la OPDI:

a) Uso de encabezado en los elementos internos del manual.
b) Uso de los formatos establecidos por la OPDI.
c) Tipografia.

d) Caracteristicas de forma para la entrega del manual.

Encabezado

Con excepcion del organigrama, el resto de los elementos del manual llevan
un encabezado que se compone de cuatro partes principales, como se indica
en la figura 1.

Figura 1. Ejemplo de encabezado

®

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién: 06
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Fecha de elaboracién:
06/02/19
Pagina: 1de 1
p Cédigo:
INDICE DE PUESTOS 4-261-CGSA —@

Las cuatro partes del encabezado (véase figura 1) se detallan a continuacion:

Datos de identificacion: Escudo y nombre completo de la UABC,
nombre de la UA 0 DAy, de ser el caso, el nombre de la instancia (area
de trabajo o departamento) a que se refiere el contenido del elemento
del manual que encabeza, de acuerdo con la estructura jerarquica
manifestada en el organigrama que se incluye en el manual.
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Revision y fecha de elaboracidn: El nimero de revision de cualquier
elemento del manual se refiere al consecutivo que asigna la OPDI a
cada modificacion que ha registrado.

Por su parte, la fecha de elaboracion corresponde a aquella en la cual
se elabora el elemento del manual por la UA o DA.

El ndmero de pdgina se refiere al que corresponde a cada péagina del
total de que se compone el elemento del manual en cuestion.

@ Codigo del encabezado: Este elemento consta de tres partes, como se
indica a continuacion y como aparece en las figuras 2 y 3.

a) La clave correspondiente al campus en que se localiza UA o DA, de
acuerdo con el catdlogo que utiliza la Unidad de Presupuesto y
Finanzas

b) La clave de tres digitos correspondiente a la clave de la UA o DA (o
unidad de adscripcion) del catdlogo de la Unidad de Presupuestoy
Finanzas.

c) Sigla de identificacion de la UA o DA, misma que se debe mostrar

en cada elemento del manual.

Figura 2. Ejemplo de la composicion del cédigo de la unidad académica
o dependencia administrativa que se usa en el encabezado

Campus al que Clave de la unidad Sigla de
pertenece de adscripcién identificacién
4 261 CGSA

El ejemplo anterior corresponde al codigo de la Coordinacion General
de Servicios Administrativos, que se localiza en el campus Mexicali
(codigo 4), la clave de adscripcion de esta dependencias administrativas
del catédlogo de la Unidad de Presupuesto y Finanzas (clave 261), y se
auto identifican con la sigla CGSA.

Figura 3. Ejemplo de la composicion del codigo que se usa
en el encabezado de Vicerrectoria

Campus al que Clave de la unidad Sigla de
pertenece de adscripcién identificacién
1 151-759 DSA
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El ejemplo anterior corresponde al cédigo de la Vicerrectoria Campus
Ensenada Departamento de Servicios Administrativos, que se localiza
en el campus Ensenada (coédigo 1), la clave de adscripcion de esta
dependencias administrativas del catdlogo de la Unidad de Presupuesto
y Finanzas (clave 151y la del departamento 759), y se auto identifican
con la sigla DSA.

@ Nombre del elemento del manual: Este campo siempre debe ser
llenado en letras maydsculas y debe estar relacionado con su
contenido.

Formatos a utilizar

Es responsabilidad de la OPDI, por conducto del Departamento de Gestion
Organizacional y Evaluacion de la Calidad, proporcionar los formatos digitales
necesarios al personal responsable de la elaboracion y/o actualizacion de los
manuales de organizacion y procedimientos. Los formatos estdn disponibles
para su recuperacion en el apartado 9.

Los formatos que la OPDI ha dispuesto para la elaboracion de los manuales
son los siguientes:

a) Portada

b) Marco juridico

c) Antecedentes histdricos

d) Revisiones

e) Mision

f) Vision

g) Objetivo

h) Organigrama

i) Indice de puestos

j) Descripcion de puesto

k) Indice de procedimientos de operacién
1) Procedimiento de operacion descriptivo

m) Indice de formatos (que se utilizan en la unidad académica o
dependencia administrativa).
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Tipografia

Para efectos de estandarizacion, el manual debe ser elaborado con el mismo
tipo de letra y tamafio.

Para los elementos de: marco juridico, antecedentes historicos, revisiones,
mision, vision, objetivo, indices y descripcion de puestos se debe utilizar
tipografia Arial normal tamafio 11 con texto justificado. El uso de sangria al
inicio de las oraciones no es necesario, siempre y cuando se deje una linea
en blanco entre los parrafos.

Para la documentacion de procedimientos de operacion se debe utilizar
tipografia Arial normal tamafio 9 con texto justificado. El uso de sangria al
inicio de los parrafos no es necesario. Es importante sefialar que el recuadro
de revision y fecha de elaboracion lleva el mismo formato que el resto de los
documentos, es decir, tipografia Arial normal tamafio 11 con texto justificado.

Para la elaboracion del organigrama se debe seguir el formato proporcionado
por la OPDI: recuadros de 1.8” de ancho de 1.8” por de 0.5”; tipo de letra
Calibri (Body) negrita tamafio 10.5.

Entrega del manual

El Manual se entrega en formato digital debidamente identificado, ya sea en
una memoria digital USB o en un disco compacto CD, o subir a Google Drive,
organizando en su interior carpetas que debe nombrar de acuerdo con la
estructura de la unidad académica o dependencia administrativa.

Cada uno de los elementos que conforman el manual debe entregarse en un
archivo independiente en formato Word.

Cada unidad académica y dependencia administrativa tendrd acceso a una
carpeta con sunombre, creada especialmente para este fin en Google Drive.
En su interior dispondra de los documentos normativos y formatos necesarios
para la elaboracion de su manual, asimismo contard con un espacio/carpeta
donde podra cargar la version de documentos para validacion por la OPDI
(véase las figuras 4,5y 6).
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Enlafigura 4y 5 se presenta ejemplo del contenido de integracion de carpe-
tas de contenido en Google Drive tanto de Dependencias Administrativas
como de Unidades Académicas.

Figura 4. Ejemplo de denominacion de las carpetas digitales
Google Drive > Dependencia Administrativa

Compartid... > LuldVazquez » 1DEPENDENCIAS.. » 12 Manual de Organizacion Coordinacion General de Servicios Administr...

Nombre Propietario Ultima modificacién Tamafio
B Formatos para elaborar los MO yo 9:53 yo -
Gestién 2015-2019 yo 8abr. 2019 yo =
B sUBIR AQUI DOCUMENTOS PARA REVISION yo 16 may. 2018 yo —
BB 2 Estatuto General UABC 16 12 19.pdf <% yo 9:58 yo 1MB
B 3 Lineamientos para elaboracién y actualizacién de MO =% yo 9:58 yo 2 MB

Figura 5. Ejemplo de denominacion de las carpetas digitales
Google Drive > Unidad Académica

Compartid... > LuldVazquez > 2UNIDADE.. > 1Manual de Organizacion de la Facultad de Ciencias Administrativas y Sociale...

Nombre Propietario Ultima modificacién Tamafio

B  Formatos para elaborar los MO yo 10:02 yo =

B Gestiones anteriores yo 9:53 yo =

B8  SUBIR AQUI DOCUMENTOS PARA REVISION yo 8ago. 2017 yo -

BB 2 Estatuto General UABC 16 12 19.pdf =% yo 9:57 yo 1MB
EB 3 Estatuto Personal Académico pdf = yo 9:55 yo 223 KB
BB 4 Reglamento Interno FCAS.pdf =° yo 9:55 yo 164 KB
BB 5 Acuerdo Modifica Estructura Organizacional UA 16 12 19.pdf =% yo 9:57 yo 3MB
BB 6 Lineamientos para elaboracién y actualizacion de MO.pdf == yo 9:57 yo 3MB

Figura 6. Ejemplo de las carpetas digitales
GOOg|e Drive para subir informacion del MO B SUBIR AQUI DOCUMENTOS PARA REVISION
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En la figura 7 se presenta un ejemplo de la denominacion de carpetas de
contenido base que debe utilizar para la entrega de la version digital del
manual en memoria USB o disco compacto CD.

Figura 7. Ejemplo de denominacion de las carpetas digitales

~ h M
] i . ] 3 ]
e I iy a
00 MANUAL 01 Descripcion de 02 Procedimientos 03 Formatos de
GENERAL Puestos de operacion procedimientos

La carpeta digital denominada “MANUAL GENERAL” contiene los elementos
del manual que son comunes a todas las dreas de trabajo o departamentos
de una UA o DA que a continuacion se indican y se presentan en la figura 8.

-
.

Portada

. Marco juridico

. Antecedentes histéricos
. Revisiones

. Mision

. Vision

N O o & W N

. Objetivo

Figura 8. Contenido de la carpeta “MANUAL GENERAL”

W W W W W W

01 Portada 02 Marco 03 Antecedentes 04 Revisiones 05 Mision 06 Vision 07 Objetivo
Juridico histéricos
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A su vez, la carpeta denominada “O1 Descripcion de Puestos” que aparece en
la figura 7 de contenido, debe incluir la descripcion de cada uno de los puestos
existentes, tantos archivos como puestos diferentes exista, en la unidad
académica, dependencia administrativa o area de trabajo/departamento.

El archivo digital correspondiente al elemento del manual denominado
“Indice de puestos” (que se explica mds adelante en 8.2.9. figura 26) debe
tener el nombre de “INDICE DE PUESTOS”; el archivo digital correspondiente
al organigrama (debe tener la palabra “organigrama”) seguida por la sigla de
la unidad académica o dependencia administrativa (0 departamento de ésta),
por ejemplo, como se muestra en la figura 10a se denomina “Organigrama
CGSA”, porque el contenido corresponde al organigrama de la Coordinacion
General de Servicios Administrativos. Igualmente en la en la figura 10b se
denomina “Organigrama FAD”, porque el contenido corresponde al organi-
grama de la Facultad de Arquitectura y Disefio.

Los archivos digitales indicados en la figura 10a y 10b, siguiendo con el ejem-
plo, corresponden a los puestos que existen en la Coordinacion General de
Servicios Administrativos y la Facultad de Arquitectura y Disefio, respectiva-
mente. El nombre de cada uno de los archivos digitales que identifica a cada
puesto debe ser nombrado con el cédigo respectivo, tema que se trata mas
adelante.

Figura 10a. Ejemplo del contenido de la carpeta digital
“Descripcion de puestos” correspondiente a Dependencias Administrativas

|4

00 INDICE DE
PUESTOS CGSA

|4 |4 |4

%‘
1=

4-261-725-20-01 4-261-725-20-02 4-261-725-20-03 4-261-725-20-04 Organigrama
CGSA

Figura 10b. Ejemplo del contenido de la carpeta digital
“Descripcion de puestos” correspondiente a Unidades Académicas

|4

00 INDICE DE
PUESTOS

W

|4 |4

&
|

2:207-20-01 2-207-20-02 2-207-2003 2-207-20-04 Organigrama

FAD

29



Lineamientos para la elaboracién y actualizacion de los
manuales de organizacion y procedimientos de las unidades
académicas y dependencias administrativas de la UABC

El contenido de la carpeta “02 Procedimientos de Operacion”, que aparece
en la figura 7 de contenido, corresponde a los procedimientos de operacion
que detallan las actividades relevantes de esa area de trabajo y los formatos
que se usan en la realizacion de dichas actividades, debe contener tantos
archivos como procedimientos existan en la unidad académica o dependencia
administrativa o area de trabajo o departamento (ver la figura 11a y 11b). Asf
mismo debe tener el elemento denominado “INDICE DE PROCEDIMIENTOS”
(que se explica mas adelante en 8.3.1, figura 32).

Figura 1Ma. Ejemplo del contenido de la carpeta digital
“Procedimientos de operacion” correspondiente a Dependencias Administrativas

00 INDICE DE 261-725-20-01 261-725-20-02 261-725-20-03 261-725-20-04
PUESTOS CGSA

Figura 11b. Ejemplo del contenido de la carpeta digital
“Procedimientos de operacion” correspondiente a Unidades Académicas

w

mm_

00 INDICE 207-20-01 207-20-02 207-20-03 207-20-04
PROCEDIMIENTOS

El contenido de la carpeta digital que se llama “03-Formatos de Procedimientos”
que aparece en la figura 7 de contenido, corresponde al “FORMATOS DE
PROCEDIMIENTOS” en donde se relacionan los formatos que se usan en los
procedimientos de operacion que se llevan a cabo en la UA o DA, asi como
a cada uno de dichos formatos (ver figura 12). El archivo CGSA-01
corresponde al formato uno de la Coordinacion General de Servicios
Administrativos.

Se deberan integrar al MO los formatos escaneados en PDF, Word o Excel
por archivos separados asignandoles un nimero consecutivo de acuerdo a
como estan mencionados en sus procedimientos de operacion. (Véase figura
12ay 12b).
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Figura 12a. Ejemplo del contenido de la carpeta digital
“Formatos de Procedimientos” correspondiente a Dependencias Administrativas

~E LF

0 INDICE DE CGSA-01 CGSA-02 CGSA-03 CGSA-04
FORMATOS

1%
L

Figura 12b. Ejemplo del contenido de la carpeta digital
“Formatos de Procedimientos” Correspondiente a Unidades Académicas

1%
L

00 INDICE FAD-01 FAD-02
FORMATOS

El archivo digital de cada formato debe llevar el nombre del codigo con que
se identifica cada formato en el elemento del manual correspondiente al
“Indice de los formatos de procedimientos” (véase 8.3.3 figura 41).
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8.2. Contenido del manual de organizacion

La parte del manual relativa a la organizacion de la UA o DA consta de los siguientes elementos:

1. Portada

2. Marco juridico

3. Antecedentes historicos

4. Revisiones

5. Mision

6. Vision

7. Objetivo

8. Estructura/organigrama

9. Indice de descripcidn de puestos

10. Descripcion de puestos

Portada

8.2.1

La portada consta de una estructura bdsica que incluye el nombre completo

de la UABC, el escudo, el titulo del documento (Manual de organizacion y
procedimientos), nombre de la UA o DA, la ciudad, estado y fecha en que se
entrega el documento a la OPDI, como se indica en la figura 13.
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Figura 13. Ejemplo de portada

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE
BAJA CALIFORNIA

‘ POR LA REALIZACION PLENA DEL HOMBRE

BAJA CALIFORNIA

=
=
=
2
=)
>
=,
>
(o
2\

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS

(NOMBRE DE UNIDAD ACADEMICA Y/O DEPENDENCIA
ADMINISTRATIVA)

MEXICALI, B.C. ENERO, 2020
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Marco Juridico

Se sefialan los documentos legales que dan sustento al manual de organi-
zacion. Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentos y acuerdos a los que
debe apegarse una dependencia o entidad en el ejercicio de las funciones

que tienen encomendadas.

Un ejemplo de este elemento del manual se muestra en la figura 14.

Figura 14. Ejemplo de Marco Juridico.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO

No. Revision : 01
Fecha de elaboracién:
15/01/2020

Péagina: 1de1

MARCO JURIDICO

Cadigo:
2-207-FAD

1. Estatuto General de la Universidad Autonoma de Baja California (2019)
Capitulo VI, Articulo 143, 147, 148 XIV.

Estructura Organizacional

reglamentos internos de las mismas.

Articulo 12; 19, fraccion IX; 27, fraccion XVIII.

@ Nombre del elemento del manual: En este caso “MARCO JURIDICO”.
El texto que se escriba en este campo siempre debe estar en letras

®
®

mayusculas.

Contenido: Texto en donde se detallan los nombres y articulos de los

Acuerdo por el cual se establecen disposiciones diversas para modificar la
de las Unidades Académicas de la Universidad
Autonoma de Baja California, hasta en tanto se emiten las reformas a los

Reglamento Interno de la Facultad de Arquitectura y Disefio

documentos legales que sustentan el MO de la UA o DA.

Codigo del encabezado: formado de tres partes: 1) clave del campus; 2)
clave de tres digitos correspondiente a la UA o DA (unidad de
adscripcion), obtenida del catdlogo que utiliza la Unidad de Presupuesto
y Finanzas; y 3) sigla de identificacion de la UA o DA (véase figuras 2 y
3). Este codigo se utiliza en cada una de las hojas de este elemento del

manual.

34



Lineamientos para la elaboraciéon y actualizacion de los
manuales de organizacion y procedimientos de las unidades
académicas y dependencias administrativas de la UABC

Antecedentes historicos
823 o
Los antecedentes historicos son los fundamentos por los cuales fue creada la
UA o DA, éstos deben corresponder con lo sefialado en la normatividad
universitaria o, en el caso de las UA, en su plan de desarrollo. Un ejemplo de
este elemento del manual se muestra en la figura 15.

A continuacion se explican las secciones que integran los antecedentes
historicos que estan indicadas con ndmeros del uno al tres en la figura 15.

Figura 15. Ejemplo de antecedentes historicos.

UNIVERSIDAD AU:I'ONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revision : 06
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS : ’
ADMINISTRATIVOS Fecha de elaboracién:
15/01/2020
Pagina: 1de1
Cadigo:
ANTECEDENTES HISTORICOS 4-261-CGSA

' En el periodo rectoral del DR. ALEJANDRO MUNGARAY LAGARDA se le
" hicieron modificaciones al estatuto donde se establecid® una nueva estructura
. organizacional en la cual las direcciones generales desaparecen y se forman las
. Coordinaciones.

; La estructura administrativa de la Universidad Auténoma de Baja California
. cambio sustantivamente y al desaparecer la Direccion General de Adquisiciones,
. Bienes y Servicios, asi como la Direccién de Obras e Instalaciones. Se fusiona con
. Adquisiciones para quedar como, Coordinacion de Servicios Administrativos.

Nombre del elemento del manual: En este caso “ANTECEDENTES
HISTORICOS”. El texto que se escriba en este campo siempre debe
estar en letras maydsculas.

oA

Contenido: Texto en donde se detallan los antecedentes historicos de
la UA o DA.

Cddigo del encabezado: formado de tres partes: 1) clave del campus; 2)
clave de tres digitos correspondiente a la UA o DA (unidad de
adscripcion), obtenida del catdlogo que utiliza la Unidad de Presupuesto
y Finanzas; y 3) sigla de identificacion de la UA o DA (véase figuras 2 y
3). Este cddigo se utiliza en cada una de las hojas de este elemento del
manual.
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Revisiones

Revision histérica del Manual de Organizacion: Cuadro de listado de revisiones
y/0 actuali- zaciones enumeradas cronolégicamente.

Esta seccion es de uso interno de la UA o DA, y validado por la OPDI ya que
sirve para identificar cuando fue elaborado, liberado y cuando se ha realizado
alguna actualizacion del manual de organizacion. Un ejemplo de este
elemento del manual se muestra en la figura 16.

Figura 16. Ejemplo de revisiones Manual de Organizacion.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
UNIDAD ACADEMICA Y/O DEPENDENCIA
ADMINISTRATIVA

No. Revision :

Fecha de elaboracion:

Pégina : 1de 1

Cadigo:

REVISIONES MANUAL DE ORGANIZACION

Revision histérica del Manual de Organizacion:

No. de Fecha de

revision revision Descripcion del cambio:
interna interna

e v

(1) (@

/ \ /
7 N

Los campos del cuadro incluyen:

Numero de revision Interna: Se refiere al consecutivo que asigna la
OPDI a cada modificacion actualizacion realizada al MO.

(2) Fecha derevision Interna: Fecha en la que se realizé la modificacion o
actualizacion del manual.

Descripcion del cambio: Descripcion breve del cambio realizado al MO.
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825

Mision

En la mision se indica el propdsito general o razén de ser de la UA o DA. Esta

debe corresponder con lo sefialado en la normatividad universitaria, plan de
desarrollo 0 en el Reglamento Interno, si se trata de una unidad académica.
Un ejemplo de este elemento del manual se presenta en la figura 17.

Figura 17. Ejemplo de la Mision.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA o
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS Mo Revisksn ; i
ADMINISTRATIVOS Fecha de elaboracion:
15/01/2020
Pagina: 1de1
Cadigo:
MISION 4-261-CGSA

' Atender con calidad y excelencia las necesidades de bienes y servicios de las
: diversas unidades académicas y dependencias administrativas que conforman la
universidad, con un enfoque centrado en la satisfaccion plena del usuario.

' Para tal efecto se dispone de una organizacién moderna, eficaz y eficiente,
. integrada por recursos humanos suficientes, calificados e identificados con los altos
: fines y valores de la Institucion.

A continuacion se explican las secciones que integran la mision, que estan
indicadas con nimeros del uno al tres en la figura 17.

Nombre del elemento del manual: En este caso “MISION”. El texto que
se escriba en este campo siempre debe estar en letras maydsculas.

/;:» Contenido: Texto en donde se detalla la mision de la UA o DA. La
mision es el marco de referencia que orienta las acciones, enlaza lo
deseado con lo posible, condiciona las actividades presentes y
futuras, proporciona unidad, sentido de direccién y guia en la toma de
decisiones estratégicas.

A continuacion se presentan algunas preguntas cuyas respuestas

orientan la identificacion de la mision de la UA o DAy cuyo ejemplo se
indica en la figura 18.
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- sQuiénes son?

- ;Qué hacen?

- sPara qué lo hacen?
- sCoémo lo hacen?

- sAtravés de qué lo hacen?

Figura 18. Ejemplo del contenido de una mision y su relacion
con las preguntas orientadoras para su identificacion

“Organizar y coordinar la agenda universitaria, ——— ¢QUE

n . 2
entendida esta como el conjunto de HAGEN
actividades que coadyuvan al cumplimiento _____¢PARAQUE

del plan de desarrollo institucional, tomando LO HAGENT

como principio de esta planeacion las 2COMO
actividades planteadas desde la propia ——— LO HACEN?
Rectoria a través de su titular; asi como

también, ser un érgano de comunicacion,

imagen apoyo logistico para la institucion.”

Recomendaciones para redactar una mision:

Involucrar a personal positivo y propositivo en la labor de identificacion
de la mision.

- Destinar varias horas de un dia en particular para esta labor.

- Buscary leer misiones de otras unidades académicas o dependencias
administrativas como referencia.

- Mantener la redaccion lo mas simple posible, de tal manera que el
texto tenga mayor fuerza y no se diluya en una redaccion extensa.

- Escribir varias opciones de redaccion de la mision, guardarlas y
leerlas al dia siguiente para seleccionar la mejor, una vez que se ha

tomado distancia de lo escrito.

Afinar la redaccion de la mision seleccionada.
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@”\ Cddigo del encabezado: Formado de tres partes: 1) clave del campus;

~ 2) clave de tres digitos de la UA o DA (unidad adscripcion), obtenida
del catdlogo que utiliza la Unidad de Presupuesto y Finanzas; y 3) sigla
de identificacion de la UA o DA (véase figura 2 y 3). Este cddigo se usa
en todas las hojas de este elemento del manual.

Vision

8.2.6

La vision es el texto que expresa la situacion que se desea que presente la
UA o DA en futuro de mediano o largo plazo. Esta debe corresponder con lo
seflalado en la normatividad universitaria 0, en el caso de las unidades
académicas, con su plan de desarrollo. Un ejemplo de este elemento del
manual se presenta en la figura 19.

Figura 19. Ejemplo de la Vision.

UNIVERSIDAD AU:I'ONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revision : 06
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS ' ’
ADMINISTRATIVOS Fecha de elaboracion:

15/01/2020

Pagina: 1de1
) ] Codigo: &5
U VISION sostcosa  [(3)
{E@ Ser una organizacion de vanguardia que satisfaga con calidad y excelencia las

N - /" necesidades en bienes y servicios de la universidad, integrada con personal altamente

. motivado, calificado e identificado con la misién institucional, comprometida en la
: mejora permanente de sus procesos y el uso de tecnologia avanzada para el logro de
. sus fines.

A continuacion se explican las secciones que integran la vision que estan
indicadas con nimeros del uno al tres en la figura 19.

(’W Nombre del elemento del manual: En este caso “VISION”. El texto que
se escriba en este campo siempre debe estar en letras mayusculas.

,"\ Contenido: Texto en donde se detalla la vision de la UA o DA.
/

"‘\
fw)

\

A continuacion se presentan algunas preguntas cuyas respuestas
orientan la definicion de la vision de la UA o DAy cuyo uso se ejemplifica
en la figura 20.
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- ;Cudl es la imagen deseada de la UA o DA?

- ;Cuales son sus valores?

- .Como seran en el futuro?

- .Como se desea que se desarrollen las actividades en el futuro?
- .Qué actividades desarrollaran en el futuro?

Figura 20. Ejemplo del contenido de una vision y su relacion
con las preguntas orientadoras para su definicion.

“Ser el principal érgano administrativo —————— IMAGEN

de la UABC que integre y coordine de BESENOR
manera eficaz todas las iniciativas

institucionales para proyectar una

imagen positiva de la Universidad en el

plano estatal, nacional e internacional,

y fomente la identidad y el sentido de :QUE HARAN
pertenencia en todos los miembros de EN EL FUTURO?

la comunidad universitaria”.

Recomendaciones para escribir una vision:

- Involucrar a personal positivo y propositivo en la labor de definicion
de la vision.

- Destinar varias horas de un dia en particular para esta labor.

- Buscar y leer visiones de otras unidades académicas o dependencias
administrativas como referencia.

- Mantener la redaccion lo mas simple posible, de tal manera que el
texto tenga mayor fuerza y no se diluya en una redaccion extensa.

- Escribir varias opciones de redaccion de la vision, guardarlas y leerlas
al dia siguiente para seleccionar la mejor, una vez que se ha tomado

distancia de lo escrito.

- Afinar la redaccion de la vision seleccionada.
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P

Cddigo del encabezado: Formado de tres partes: 1) clave del campus;
2) clave de tres digitos de la UA o DA (unidad de adscripcion), obtenida
del catdlogo que utiliza la Unidad de Presupuesto y Finanzas; y 3) sigla
de identificacion de la UA o DA (véase figuras 2 y 3). Este codigo debe
estar en cada una de las hojas de este elemento del manual.

N

Objetivo

827
En este elemento del manual se describe la finalidad que persigue la UA o

DA para el cumplimiento de las actividades que le corresponden. Este debe
corresponder con lo seflalado en la normatividad universitaria o, en el caso
de las unidades académicas, con su plan de desarrollo (véase figura 271).

Figura 21. Ejemplo del objetivo.

No. Revision : 01

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA Fecha de elaboracion:
FACULTAD DE ARQUITECTURA'Y DISENO

15/01/2020

Pégina: 1de1
O\ Cédigo: ‘o
A OBJETIVO 2.-207-FAD —3)

'

Formar profesionistas en licenciatura y posgrado de alto nivel, en las areas de
— arqmtectura disefio grafico, disefio industrial y areas afines, capaces de satisfacer las
: necesidades de los sectores publico y privado, con un alto grado de compromiso ético y
: responsabilidad social.
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A continuacion se explican las secciones que integran el objetivo que estan
indicadas con ndmeros del uno al tres en la figura 21.

(@ Nombre del elemento del manual: En este caso “OBJETIVO”. El texto
que se escriba en este campo siempre debe estar en letras mayusculas.

2 ) Contenido: Texto en donde se detalla el objetivo de la UA o DA. El
objetivo tiene las siguientes caracteristicas:

- Su redaccion inicia con un verbo en infinitivo

- Responde a las preguntas:
JQué se hace enla UA o DA?
.Coémo se hace?

;Para qué se hace?

Un ejemplo de un objetivo que atiende a las caracteristicas mencionadas
se muestra en la figura 22.

Figura 22. Ejemplo del contenido de un objetivo y su relacion
con las caracteristicas indicadas

VERBO EN
“Proporcionar |una atencién directa por INFINITIVO

parte dela Rectoria hacia las

actividades de la vida de la Universidad ———— ¢QUE SE HACE?
que resultan fu.ndamen.tfales para lograr :PARA QUE
una adecuada integracion de la SE HACE?

comunidad estudiantil y optimizar la

utilizacidn de los recursos existentes

a través de mecanismos que faciliten la ——— ¢COMO
comunicacidn interna y externa que se SE HACE?
refleje en la imagen institucional en

beneficio del desarrollo integral de los

universitarios”.

Recomendaciones para escribir un objetivo:

- Involucrar a personal positivo y propositivo en la labor de redactar el
objetivo.

- Destinar varias horas de un dia en particular para esta labor.
- Buscar y leer objetivos de otras UA o DA como referencia.

- Mantener la redaccion lo mas simple posible, de tal manera que el
texto tenga mayor fuerza y no se diluya en una redaccion extensa.
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- Escribir varias opciones de redaccion del objetivo, guardarlas y
leerlas al dia siguiente para seleccionar la mejor, una vez que se ha
tomado distancia de lo escrito.

- Afinar la redaccion de la vision seleccionada.

@ Codigo del encabezado: Formado de tres partes: 1) clave del campus;
2) clave de tres digitos de la UA o DA (unidad de adscripcion), obtenida
del catadlogo que utiliza la Unidad de Presupuesto y Finanzas; y 3) sigla
de identificacion de la UA o DA (véase figuras 2 y 3). Este codigo debe
estar en cada una de las hojas de este elemento del manual.

Estructura/organigrama

8.2.8

El organigrama es la representacion gréfica de la estructura orgdnica de un

drea en particular, se debe reflejar en forma esquematica la posicion de las
unidades que las integran (dreas de trabajo, departamentos), asi como los
puestos -indicados con cuadros- que atienden cada una de ellas con sus
respectivas relaciones y niveles jerarquicos identificables por las lineas
principales. En cada recuadro Unicamente se indica el titulo del puesto.

Criterios para la elaboracion del organigrama:

1. Respetar lo seflalado en la normativa universitaria.

2. Definir los puestos de la UA o DAy sus interrelaciones que deben aparecer.
3. Deberan aparecer todos los puestos de la UA o DA.

4. Representar la situacion presente, por lo que se recomienda actualizarlos
frecuentemente.

5. Para indicar una relacion principal de autoridad (contacto directo) se
utilizan lineas continuas. Todos los puestos que dependen de un superior
deben quedar vinculados a él por una sola linea. Esta situacion se
presenta entre el jefe inmediato y el personal subordinado a su cargo.

6. Las lineas punteadas o discontinuas representan a érganos colegiados,
de consulta, de asesoria o de apoyo técnico. En el caso del organigrama
de la UABC estas lineas se utilizan para el Consejo Técnico, la Junta de
Gobierno, el Consejo Universitario y Tribunal Universitario; mientras que
en las unidades académicas corresponden a los cuerpos colegiados,
como el Consejo Técnico.
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7. Utilizar el mismo tamafio de letra y de recuadro para todos los niveles del
organigrama, asimismo, verificar que las lineas de conexion cuenten con

el mismo grosor.

8. Ninguna de las lineas de conexion puede terminar o iniciar con flecha.

9. Incluir en el organigrama solo los puestos que ocupa el personal universitario,
tanto académico como administrativo, que tiene asignada una plaza, ya
sea de sindicalizada o de confianza. En este sentido, no se representa en

personal contratado por

determinado, ni a alumnos que desempefian alguna actividad en calidad
de becarios, prestadores de servicio social o cualquier modalidad que

el organigrama al

Lineamientos para la elaboraciéon y actualizacion de los
manuales de organizacion y procedimientos de las unidades
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implique el otorgamiento de créditos curriculares.

10. Debe mostrar el escudo de la Universidad en la esquina superior
izquierda de la hoja, en el centro debe aparecer el nombre completo de
la Universidad, seguido del nombre de la UA o DA a la que se refiere el

organigrama.

11. En la esquina inferior derecha de la pagina del organigrama se debe
incluir el cédigo de identificacion de la UA o DA. Este cédigo se compone
de los siguientes elementos: la clave del campus donde se localiza la UA
o DA; la clave que le corresponde a UA o DA (o unidad de adscripcion)
que se obtiene del catdlogo de la Unidad de Presupuesto y Finanzas
(consta de tres digitos); la sigla de identificacion de la UA o DA, y la fecha,
que se indica con dos digitos tanto para el mes como para €l afio (mm-aa). La
figura 23 muestra un ejemplo de este codigo de identificacion.

Figura 23. Ejemplo de elementos de un codigo
de identificacion del organigrama

honorarios o tiempo

Campus al que Clave de la unidad Sigla de .

T 5 i g3 o sl Mes AfRo
pertenece de adscripcién identificacion
4 261 CGSA 01 20

12. El nombre del puesto se debe mostrar en el interior de los recuadros y
debe corresponder con los nombramientos oficiales del personal. Solo
deberd aparecer el nombre del puesto, por consiguiente no es necesario
poner los nombres de las personas que ocupan los puestos
mencionados ni el nombre de la categoria que tiene en la actualidad.

13. En la elaboracion del organigrama de las UA y DA se debe utilizar un
maximo de cinco niveles jerdrquicos, como se ejemplifica en las figuras 24

y 25, respectivamente.

A continuacion se indican las instancias que corresponden a los cinco niveles
jerdrquicos que se usan en la elaboracion del organigrama de una unidad

académica, mismos que estdn indicados con los ndmeros del uno al cinco en
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la figura 24.

Junta de Gobierno, Consejo Universitario y Tribunal Universitario.
Rector

Director, Consejo Técnico

Subdirector y Administrador

Coordinador de Formacion Profesional de la unidad académica.
Coordinador de Investigacion y Posgrado de la unidad académica.
Coordinador de Extension Vinculacion de la unidad académica.

Coordinador de area académica, si hubiera.
Coordinador de programa educativo.

CQRORORORS

Figura 24. Ejemplo de los niveles jerdrquicos en
el organigrama de una unidad académica

FACULTAD, ESCUELA O INSTITUTO

. Consejo Tribunal
Junta de Gobierno Universitario Universitario —@
Rector =
Vicerrector
Mexicali, Tijuana
.............. y Ensenada
Director
Consejo
Téenico:  leseousizionsl
Subdirector Administrador —@
Coordinador de
—] Formacidén — Secretaria
Profesional
Coordinador de
— Investigacidn —] Mensajero
y Posgrado
: ®
Coordinador
— de Extensidn
y Vinculacién
.| Coordinador de OPDI
Area Académica 2-210-FEI-01-20
DGOEC
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A continuacion se indican las instancias que corresponden a los cinco niveles
jerdrquicos que se usan en la elaboracion del organigrama de una
dependencia administrativa, mismos que estan indicados con los ndmeros
del uno al cinco en la figura 25.

Junta de Gobierno, Consejo Universitario
Rector
Secretario General

Coordinador General

CHOLOIOIS

Jefe del departamento

Figura 25. Ejemplo del los niveles jerarquicos en el organigrama
de una dependencia administrativa

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

Coordinacidon General de Servicios Administrativos

o lommmmm o o Consejo
I S A SR i Universitario _®
Rector —@
I
I
Secretario _@
General
|
|
Coordinador Gral.
de Servicios -
. Administrativos Analista de
Secretaria Comités y Gestion
de Calidad
I 1
Jefe del Jefe del Depto.
Departamento de de Evaluaciony
Servicios Centrales Adquisc. Centrales
Oficial de Encargado de
Servicios HA Jardinero Secretaria —{ Serviciosy
Varios Comisiones _@
Oficial de
Manto. Aire | Conserje Capturista —  Cotizador
Acondicionado
OPDI
4-261-CGSA-01-20
DGOEC
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indice de la descripcion de puestos

Se debe elaborar un indice de los puestos que corresponden a cada area de
trabajo que exista en la UA o DA (director o titular de la dependencia, depar-
tamento, y demds que existan en la estructura) que se detallan en el manual.
Este indice consiste en un listado de todos los puestos involucrados en el
drea de trabajo (0 departamento en el caso de las dependencias administrati-
vas) con su respectivo codigo de identificacion, como se indica en la figura 26
y 27.

Figura 26. Ejemplo de un indice de las descripciones de puestos UA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO R FESRERIGR = Gl

Fecha de elaboracion:
15/01/20
Pagina: 1de2

Cadigo:
INDICE DE PUESTOS 2-207-FAD

DIRECTOR. 2-207-20-01
RESPONSABLE DE PLANEACION E INFORMACION 2-207-20-02
ACADEMICA

SUBDIRECTOR. 2-207-20-03
AUXILIAR CONTROL ESCOLAR. 2-207-20-04
COORDINADOR DE FORMACION PROFESIONAL. 2-207-20-05

RESPONSABLE ~DE  ORIENTACION  EDUCATIVA,  2-207-20-06
PSICOLOGICA Y EDUCATIVA..

RESPONSABLE DE TUTORIAS. 2-207-20-07
RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO. 2-207-20-08
COORDINADOR DE EXTENSION Y VINCULACION  2-207-20-09
UNIVERSITARIA.

RESPONSABLE DE PROGRAMA EDUCATIVO: DISENO  2-207-20-10
GRAFICO, ARQUITECTURA, DISENO INDUSTRIAL.

RESPONSABLE DE AREA DE CONOCIMIENTO. 2-207-20-11
PERSONAL DOCENTE. 2-207-20-12
COORDINACION DE INVESTIGACION Y POSGRADO. 2-207-20-13

RESPONSABLE DE LABORATORIO DE DISENO AMBIENTAL.  2-207-20-14
RESPONSABLE DE PROGRAMA EDUCATIVO DE  2-207-20-15
POSGRADO.

PERSONAL DOCENTE. 2-207-20-16
RESPONSABLE DE LABORATORIO DE SISTEMAS DE  2-207-20-17
INFORMACION GEOGRAFICA.

ADMINISTRADOR. 2.207-20-18
SECRETARIA 2.207-20-19
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Figura 27. Ejemplo de un indice de las descripciones de puestos DA.

UNIVERSIDAD AU:I'ONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

No. Revisién: 06

Fecha de elaboracion
15/01/20

Pagina: 1de1

INDICE DE PUESTOS

Codigo:
4-261-CGSA

COORDINADOR GENERAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. 4-261-725-20-01

SECRETARIA. , ,

ANALISTA DE COMITES Y GESTION DE CALIDAD.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CENTRALES.
AUXILIAR DE SERVICIOS VARIOS.

OFICIAL DE MANTENIMIENTO AIRE ACONDICIONADO.
OFICIAL DE MANTENIMIENTO DE ELECTRICIDAD.
JARDINERO.

CONSERJE.

SECRETARIA.

CAPTURISTA.

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION
ADQUISICIONES CONSOLIDADAS.

SECRETARIA.

COTIZADOR.

ENCARGADO DE SERVICIOS Y COMISIONES.
IMPORTADOR.

4-261-725-20-02
4-261-725-20-03
4-261-727-20-04
4-261-727-20-05
4-261-727-20-06
4-261-727-20-07
4-261-727-20-08
4-261-727-20-09
4-261-727-20-10
4-261-727-20-11
4-261-726-20-12
4-261-726-20-13
4-261-726-20-14
4-261-726-20-15
4-261-726-20-16

A continuacion se indican las partes que debe llevar el indice de la descrip-
cion de puestos de UA o DA, mismos que estdn indicados con los nimeros
del uno al cuatro en la figura 26 y 27.

Nombre del elemento del manual. En este caso es “INDICE MANUAL
DE FUNCIONES”. Este campo siempre debe estar escrito en
mayusculas.

El contenido del indice se compone de dos partes principales las cuales se
describen a continuacion:

Listado de puestos. Se debe enlistar en orden jerdrquico -de mayor a
menor jerarquia de puestos-y con referencia al organigrama presenta-
do, siguiendo una secuencia de arriba-abajo, izquierda-derecha. Este
campo siempre debe estar escrito en mayusculas.
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Codigo de identificacion de cada uno de los puestos que conforman
"~ un drea de trabajo o departamento. Este cddigo se integra por: la
clave del campus donde se ubica la unidad académica o dependencia
administrativa; clave de tres digitos de la UA o DA (unidad de adscrip-
cion) que utiliza la Unidad de Presupuesto y Finanzas; (En el caso de
los Departamentos adscritos a las DA tienen una clave de tres digitos
cada uno), los ultimos dos digitos del afio en que se realiza 0 actualiza
el manual y dos digitos que indican el orden en el cual se presentan la

descripcion de cada puesto (véase figura 28).

Figura 28 a. Ejemplo de la composicion del codigo
de identificacion del puesto UA

Campus al que

Clave de la unidad

Ultimos dos

pertenece de adscripcién digitos del afio Qreen
2 207 20 01
Figura 28 b. Ejemplo de la composicion del cédigo
de identificacion del puesto DA
Campus al que Clave de la unidad Ultimos dos
s o . . Orden
pertenece de adscripcién digitos del afio
4 261-725 20 01

@ Cadigo del encabezado: Formado de tres partes: 1) clave del campus;
2) clave de tres digitos de la UA o DA (unidad de adscripcion), obtenida
del catélogo que utiliza la Unidad de Presupuesto y Finanzas; y 3) sigla
de identificacion de la UA o DA (véase figuras 2 y 3). Este codigo debe
estar en cada una de las hojas de este elemento del manual.
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Descripcion de puestos

Este elemento del manual tiene como propdsito definir las caracteristicas
propias del puesto, como son: nombre del puesto, ubicacion del puesto, nivel
de puesto, puesto del jefe inmediato, subordinados inmediatos, subordina-
dos mediatos, funcidén genérica, funciones especificas, requisitos, revision y
aprobacion.

La descripcion de un puesto consta de tres secciones:
1. La informacion general del puesto como parte de la estructura, en donde
también se describe la funcion genérica que realiza(n) quien(es) ocupa(n)

el puesto (véase figura 29).

2. Las funciones especificas que realiza(n) quien(es) ocupa(n) el puesto, cuyo
ejemplo aparece en la figura 30.

3. Los requisitos que se piden para ocupar el puesto y la validacion de la
informacion anterior y la firma (véase figura 31).
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Figura 29. Ejemplo de la descripcion del puesto: informacion general del puesto.

4
(D—

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA —
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS No. Revisién: 06
ADMINISTRATIVOS Fecha de elaboracion:
15/01/2020
Pagina: 1 de 4
MNombre del Puesto: Cadigo:
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CENTRALES 4.261.727-DSC

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

! Edificio anexo a Rectorla.

I\

. Jefe de Departamento (281)

LY

, Coordinador General de Servicios
. Administrativos.

7

. Auxiliar de Servicios Varios.

, Oficial de Mantenimiento Aire

1 Acondicionado.

+ Oficial de Mantenimiento Electricidad.
| Encargado de Servicios Varios.

1 Secretaria.

! Capturista.

7

\ Jardinero.
. Conserje.

9

, Personal adscrito a las dependencias
! administrativas y unidades
+ académicas.

| Proveedores.

1 Publico en general.

] Proporcionar oportunamente el servicio de mantenimiento, aseo y solicitudes de trabajo
1 de las dependencias administrativas, asi como vigilar que se mantengan en perfecto
estado todo el equipo de aire acondicionado, eléctrico, y de oficina; asi como dar
! seguimiento a los procesos de Planeacion y Edificacion de la Infraestructura Educativa
' que se realiza en la Institucion, con fondos de origen Federal, Estatal y propios.

m 4-261-727-20-04f
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A continuacion se especifican las secciones que debe llevar la descripcion
del puesto en lo relativo a la informacion general, mismas que estan indica-
das en la figura 29 con los ndmeros del uno al once.

@ Nombre del puesto. Puesto que ocupa(n) la(s) persona(s) en la UA o
DA, el cual se basa en las actividades que desempefia(n) en la misma,
independientemente de la categoria que tenga(n) en el padrén de
empleados de la UABC. Todos los nombres de los puestos que se
encuentren especificados en la normatividad deben utilizarse con
esos nombres.

@ Codigo del encabezado: formado de tres partes: 1) clave del campus; 2)
clave de tres digitos de la UA o DA (unidad de adscripcion), obtenida
del catélogo que utiliza la Unidad de Presupuesto y Finanzas; y 3) sigla
de identificacion de la UA o DA (véase figuras 2 y 3). Este codigo debe
estar en cada una de las hojas de este elemento del manual.

@ Ubicacién del puesto: Nombre del departamento, seccidn, taller,
oficina, o lugar en donde fisicamente se desarrolla el trabajo de forma
regular.

@ Nivel del puesto: Nivel de acuerdo con la categoria que tenga el
personal que ocupa el puesto y que debe corresponder con los
tabuladores de puestos vigentes. En caso del personal docente se
debe indicar con la siguiente leyenda: CATEGORIA ACADEMICA.

@ Nombre de la categoria del puesto: Mencionar el nombre y nimero de
la categoria que puede ocupar el puesto que se esta describiendo con
base en los Tabuladores de puestos: Tabulador de Percepciones
Aplicable a Titulares y Mando Medios; Tabulador Vigente de Personal
Académico; Tabulador Vigente de Personal Administrativo; Tabulador
Vigente de Personal Confianza.

@ Jefe inmediato: Superior inmediato de quien depende o con quien se
reporta de forma directa quien(es) ocupa(n) el puesto que se describe,
segun el organigrama incluido en el manual.

@ Subordinados inmediatos: Corresponde a la lista de los puestos que
ocupan quienes colaboran de manera directa con quien(es) ocupa(n)
el puesto descrito y que estan bajo su direccion.

Subordinados mediatos: Corresponde a la lista de puestos de quienes
colaboran con quien(es) ocupa(n) el puesto descrito, pero de manera
indirecta.
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Contactos permanentes: Se refiere al personal, instituciones o contac-
tos con los cuales mantiene comunicacion frecuente quien(es)
ocupa(n) el puesto que se describe.

Funcion genérica: Consiste en una explicacion general de las activi-
dades inherentes al puesto, considerado éste como un todo. La
descripcion debe estar comprendida en un solo parrafo.

@ Cddigo de identificacion del puesto: Este codigo se integra por: la
clave del campus donde se ubica la UA o DA (unidad de adscripcion)
que utiliza la Unidad de Presupuesto y Finanzas; los dos Ultimos digitos
del afio en que se realiza o actualiza el manual y dos digitos que
indican el orden en el cual se presentan la descripcion de cada puesto
(véase figura 28).
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Figura 30. Ejemplo de la descripcion del puesto: funciones especificas.

@

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién: 06
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS : .
ADMINISTRATIVOS Fecha de elaboracion:
15/01/2020
Pagina: 2 de 4
Nombre del Puesto: Caodigo:
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CENTRALES 4-261-727-DSC

Funciones especificas:

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

1

o

1

=

1

1

1

15.

n

w

B

Vigilar las condiciones del mantenimientc de la infraestructura de la unidad de
Rectoria.

Supervisar que se realice oportunamente el aseo en la unidad de la Rectorla.

Atender las solicitudes del mantenimiento de las dependencias administrativas de la
unidad de Rectoria.

Verificar que se realicen de forma adecuada las érdenes de trabajo del sistema e
Obras.

Supervisar que se mantenga un control de los vencimientos de los recibos de luz,
teléfono, asi como estar al pendiente de su pago.

Tratar cualquier asunto con las dependencias de teléfono y Comisién Federal de
Electricidad relacionado con el servicio gue esta prestando a la Universidad
Auténoma de Baja California.

Controlar las rentas que se hacen de las copiadoras verificando que se efectué el
cargo a la dependencia correspondiente y se envien al Departamento de
Contabilidad.

Suplir a su jefe inmediato en su ausencia cuando se lo indigue.

Buscar a la persona idénea para el desempefio de actividades dentro de su
departamento y presentar la propuesta al coordinador.

. Vigilar el envio oportuno de informes, relaciones o documentacién que soliciten las

dependencias de la institucién y otras instituciones oficiales educativas.

. Asistir a las reuniones de trabajo que convogue su jefe inmediato.

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 revisar informes periodicos de actividades realizadas por el
personal a su cargo, para evaluar el avance de los proyectos de su departamento.

Presentar periédicamente a su jefe inmediato un informe del avance de los
programas y actividades realizadas.

Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

4-261-727-20-04]
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A continuacion se especifica el contenido de la descripcion del puesto en lo
relativo a la funcion especifica, misma que estd indicada con el nimero once
en la figura 30.

@ Funciones especificas: Consisten en una explicacion detallada y
amplia de las actividades u operaciones que realiza cualquier persona
que ocupe el puesto que se describe. Cada actividad se debe presentar
de forma separada, numerada con numeros arabigos, ordenados de
acuerdo con la frecuencia con se realiza cada labor, esto a fin de separar
las actividades diarias o cotidianas de las periddicas o eventuales.

En las dependencias administrativas, otra forma de describir las activi-
dades es indicarlas de acuerdo con el proceso administrativo,
ordendndolas por tipo de actividades (planeacion, organizacion y asi
sucesivamente). Estas funciones se fundamentan en la normatividad
universitaria, asi como también en lo que considere el jefe inmediato,
de acuerdo con las necesidades del servicio o las cargas laborales.

RECOMENDACIONES PARA ESCRIBIR LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

- Realizar una entrevista a profundidad con el (la) titular del puesto que se
desea documentar.

- Ayudar al entrevistado(a) para que describa sus actividades. Una manera de
hacerlo es pidiéndole que describa un dia normal de actividades, también
solicitandole que describa funciones especiales en una época del afio en
particular.

- Preguntar por las siguientes tipos de funciones:
- Reportes que se deban generar
- Juntas de trabajo a las que se deba asistir
- Eventos que deba coordinar o en los que deba apoyar

- lIdentificar si algunas de las funciones que se documentaron no estdn
repetidas en la descripcion del puesto de otra posicion del organigrama.

- Identificar si algunas de las funciones que se documentaron no correspon-
den, en teoria, con el tipo de puesto que se esta analizando o, por el
contrario, si hacen falta funciones que normalmente se pensaria que el tipo
de puesto debiera llevar a cabo.
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- Validar la informacion con el jefe inmediato superior y agregar o eliminar
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funciones de acuerdo con su retroalimentacion.

- Mostrar el listado de funciones final al titular del puesto para revisar si hubo
alguna actividad que no haya sido considerada y deba ser incluida.

Figura 31. Ejemplo de la descripcion del puesto: validacion y firma.

oY

1

®

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

No. Revision: 06

Fecha de elaboraci6n:
15/01/2020

Pagina: 4 de 4

Nombre del Puesto:
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CENTRALES

Cédigo:
4-261-727-DSC

Requisitos minimos:

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

puesto.

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

- Habilidad para coordinar y dirigir personal

- Conocimiento sobre manejo de equipo de computo

- 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.

Revisién y aprob

Nombre Puesto Firma
Elaboro: | Ing. Maria Fernanda Mendoza |  Jefe del Departamento de
Bustamante Servicios Centrales
Reviso C.P. Margarita Garcia Miranda Coordinadora General de
Servicios Administrativos
Aprobad: | C.P. Margarita Garcia Miranda Coordinadora General de
Servicios Administrativos
{-261-727-20-04|
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A continuacion se especifican las secciones que debe llevar la descripcion
de cada puesto en lo relativo a validacion y firma, mismas que estan indica-
das en la figura 31 con los nimeros del 13 al 16.

Requisitos Minimos: Son los atributos minimos que debe cumplir
cualquier persona que ocupe el puesto que se describe. Se establecen
conforme a la normatividad universitaria y/o en los perfiles de puestos
vigentes de la Coordinacion de Recursos Humanos, éstos deben estar
alineados con la categoria del puesto de acuerdo con los tabuladores
de lainstitucion. Ademas, los requisitos pueden ser establecidos por el
vicerrector, un coordinador, jefe de departamento, en el caso de las
dependencias administrativas, o por el director, en el caso de las
unidades académicas.

Los requisitos deben ser los minimos a ocupar en el puesto menciona
independientemente de la formacion o grado académico que tenga
actualmente la persona que ocupa el puesto.

REVISION Y APROBACION:

El cuadro de revision y aprobacion se realiza conforme a la jerarquia que se
muestra en la estructura u organigrama. Los campos del cuadro corresponden
a:los nombres, puestos y firmas de: la persona que elabora la descripcion del
puesto, la persona que revisa el documento y de quien lo aprueba en la UA
o DA.

Persona que elabora: Nombre y puesto de la persona que documentoé
las caracteristicas y funciones del puesto que se describe, que puede
ser la persona que ocupa el puesto o su superior inmediato.

@ Persona que revisa: Nombre y puesto del jefe inmediato, quien revisa,
supervisa y autoriza las actividades que se realizan en ese puesto.

Persona que aprueba: Nombre del director(a) de la unidad académica
o titular de la dependencia administrativa, quien es responsable de
aprobar la descripcion de cada puesto.

RECOMENDACIONES PARA REDACTAR LOS REQUISITOS DE UN PUESTO

A continuacion se indican los aspectos mas comunmente usados al hacer la
lista de requisitos que debe cumplir cualquier persona que solicita, u ocupa,
un puesto o posicion:

- Especificar los estudios requeridos
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Especificar la experiencia necesaria

Describir los habitos, actitudes y habilidades especificos

De ser necesario, especificar el dominio de alguna lengua extranjera
particular

Dominio de ciertos programas de software

Aprobacion de examenes especificos

Finalmente, es recomendable hacer del conocimiento del solicitante del
puesto otras caracteristicas requeridas para la realizacion de las actividades
implicadas en el puesto, tales como:

- Requisitos fisicos: esfuerzo fisico, capacidad visual, destreza o habilidad, etc.

- Responsabilidades implicitas: supervision de personal, material, equipo o
herramientas a cargo, uso de informacion confidencial, etc.

- Condiciones ambientales del trabajo, riesgos, etc.
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8.3. Contenido del manual de procedimientos

Una primera caracteristica de los procedimientos que se documentan en el manual es que
son de caracter administrativo. En este sentido, los procedimientos de cardcter académico
que se llevan a cabo en las escuelas, facultades e institutos, no son sujetos de su inclusion
en el manual de procedimientos, debido a que la realizacion de dichas tareas esta
especificada en la normatividad universitaria o en lineamientos que para tal fin se expiden a
nivel central. Sin embargo, hay actividades de apoyo que si ameritan la especificacion del
procedimiento en el manual, tales como: el uso del material y/o equipo de laboratorios y
talleres, préstamo de equipo a alumnos y docentes, préstamos bibliotecarios y, en general,
tramites de indole diversa que debe conocer el personal encargado de su realizacion para
desempefiarlos adecuadamente y resguardar el patrimonio universitario.

Un procedimiento que se realiza en una UA o DA se debe documentar en el manual cuando
presenta las siguientes caracteristicas:

a) Se trata de una actividad principal o fundamental de la unidad académica o
dependencia administrativa.

b) En la realizacion de la actividad intervienen dos o mas responsables, ya sean
puestos, departamentos o dependencias, salvo que se trate de resguardar el
patrimonio universitario (como los préstamos bibliotecarios o de que equipo
para uso en clase).

c) La responsabilidad final del procedimiento recae en UA o DA que lo
documenta.

Recomendaciones para elaborar un procedimiento de operacion:

- Los procedimientos deben responder las siguientes preguntas: ;Qué se hace?
.Como se hace? ;Quién es el responsable de hacerlo? ;Qué servicio se
obtiene o se brinda?

- Las actividades que proporcionan un servicio a los estudiantes, personal
académico o administrativo, asi como a usuarios externos, generalmente
implican la inclusion de un procedimiento en el manual, independientemente
del numero de actividades que implican la realizacion del procedimiento,
siempre y cuando no se trate solo de dar informacion.
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- En el caso de las dependencias administrativas se recomienda documentar
so6lo los procesos que implican la realizacion de al menos cuatro actividades
por parte del personal universitario.

- No se deben considerar como procedimientos los que estan definidos en
otras dependencias o unidades académicas.

Al documentar un procedimiento se deben considerar todos los pasos e instancias que en él
intervienen, de modo que refleje la realidad. Para ello se deben seguir las indicaciones que
mas adelante se presentan y utilizar los formatos que para tal fin ha dispuesto la OPDI.

La parte del manual relativa a los procedimientos de la UA o DA consta de los siguientes
elementos:

1) Indice de procedimientos
2) Procedimientos de operacion
3) Indice de formatos

4) Formatos escaneados en PDF, Word o Excel.

Indice de procedimientos
8.3.1 . . .
En este elemento del manual de procedimientos se enlistan los diferentes
procedimientos de operacion realizados por la UA o DA, como se ilustra en la
figura 32.
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Figura 32. Ejemplo de indice de los procedimientos documentados en el manual.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revision: 06
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS ' ’
ADMINISTRATIVOS Fecha de elaboracion:
15/01/2020
Pégina: 1de1
Cadigo:
iNDICE DE PROCEDIMIENTOS 4-261-CGSA

MANTENIMIENTO A INFRAESTRUCTURA. (INTERNO Y EXTERNO) 261-20-01
COMISIONES (REMBOLSO Y PAGOS A TERCEROS; PAGOS A 261-20-02
TERCEROS POR ACCION DE MOVILIDAD; COMBUSTIBLE;

ACCION DE MOVILIDAD: VIATICOS, PEAJES Y HOSPEDAJES;
PASAJES; PAGO DE GASOLINA POR PRESTACION; VALES DE
GASOLINA DOTACION  FIJA; PAGOS DE SERVICIOS
GENERALES).

PROCESO SUBASTA DESCENDENTE, ASIGNACION DIRECTA 261-20-03
POR SOBRE CERRADO; Y EXCEPCION A LICITACION PUBLICA.

PROCESO PARA INVITACION A CUANDO MENOS TRES 261-20-04
PERSONAS

PROCEDIMIENTO PARA LICITACION PUBLICA 261-20-05

A continuacion se especifican las secciones que componen el indice de
procedimientos que estdn indicados en la figura 32 con los nimeros del uno
al tres.

Nombre del elemento del manual. En este caso “INDICE MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS”. Este campo siempre debe estar escrito en
mayusculas.

El contenido del indice se compone de dos partes principales que se descri-
ben a continuacion:

Listado de procedimientos de operacion documentados. El listado
debe contener el mismo nombre del procedimiento que aparece en el
formato en el que éste se detalla 0 documenta, sin abreviaciones ni
cambios. Este campo siempre debe estar escrito en maydsculas.
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Cddigo de identificacion de cada procedimiento. Este cddigo tiene
tres partes, que a continuacion se detallan y cuya elaboracion se
muestra en la figura 33.

- La clave o cddigo de tres digitos de la UA o DA (unidad de adscrip-
cion) que utiliza la Unidad de Presupuesto y Finanzas.

- Los ultimos dos digitos del afio en que se realiza o actualiza el
manual.

- El ndmero que se corresponde a cada procedimiento, de acuerdo
con el orden en que se presentan en el manual, para asignar este
ndmero se utilizan dos digitos.

Este cadigo se debe mostrar en todas las hojas del procedimiento que
se documenta, ademds es el cédigo con el cual se identifica en el
indice de procedimientos de operacion.

Figura 33. Ejemplo de elaboracion de un cédigo
de identificacion de un procedimiento

Clave de la unidad Ultimos dos

i i o Orden
de adscripcién digitos del afio
261 20 01

Codigo del encabezado: Formado de tres partes: 1) clave del campus;
2) clave de tres digitos de la UA o DA (unidad de adscripcion), obtenida
del catdlogo que utiliza la Unidad de Presupuesto y Finanzas; y 3) sigla
de identificacion de la UA o DA (véase figuras 2 y 3).

8.3.2

Procedimientos de operacion

La documentacion de un procedimiento de operacion consiste en la descrip-
cion cronoldgica y detallada de las actividades que se realizan para obtener
un resultado o realizar algun trdmite, entendiendo como resultado un servicio
(por ejemplo: un préstamo de equipo, un préstamo bibliotecario, la atencion
usuarios de un servicio que brinde la UA o DA, entre otros) dirigido ya sea a
alumnos, al personal universitario (docente y/o administrativo) 0 a usuarios
externos.
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Todo procedimiento involucra actividades y tareas de seguimiento y control
por parte del personal para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de
las operaciones. Los procedimientos de operacion se pueden documentar de
dos maneras: una consiste en la descripcion del procedimiento, y la segunda
mediante su representacion en un diagrama de flujo, como se ilustra en las
figuras 34 y 35, y cuya elaboracion se presenta a mas adelante.

Figura 34. Ejemplo de la documentacion de
un procedimiento mediante su descripcion

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
OFICINA DEL SECRETARIO DE RECTORIA Y COMUNICACION
INSTITUCIONAL
DEPARTAMENTO DE DISENO

No. Revisién - 02
Fecha de elaboracion:
15i01/2020

Pagina : 1de 6

DESARROLLO Y PRODUCCION DE DISENOS EDITORIALES

Codigo:
4-266-736-DDG

Revisién historica:

por los solicitantes.

No.de | Fechade
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
o1 28/08/2014_| Revision y del manual
02 1510172020 del manual i y gestion rectoral
Objetivo:  Responder a Ias solicitudes de disenos editoriales con la maxima calidad posible y en el tiempo requerido:

Unidad ejecutora Actividad

Formatos (nimero de
copias y su di i

Jefe del departamento de | Recibir una solicitud de disefio editorial via correo electranico ylo
Disefio ylo Secretaria | fisicamente, la cual puede consistir en:

«  Requisicion de imprenta

«  Oficio

«  Memorandum

En la cual el solicitante debe especificar los siguientes aspectos:
+ Tipo de impresién (tintas en offset o digital)
+  Tipo de papel
+  Cantidad
+  Tiempo de entrega

Agimismo es necesario que el sclicilante envie por correo electionico
los textos correspondientes capturados en formato Word.

Formalo de requisicién de
imprenta

Secretaria En caso de recibir un correo electrénico imprimir la solicitud

Sellar la solicitud con fecha de recibida

En el caso de la requisicién de imprenta le poner un numero de folio
ala solicitud.

Reenviar al Jefe del departamento las solicitudes recibidas via
comreo electronico y entrega fisicamente las solicitudes recibidas a
través de mensajero.

Jefe del departamento de | Revisar la solicitud para constatar que viens con la informacion

o completa para su ejecucion.

En caso de que la solicitud no cuente con la informacién completa,
ne en contacto directo con el solicitante para requerirle la

informacién faltante.

Asignar la solicitud de disefio editorial a un disefiador

266-736-20-01

Figura 35. Ejemplo de la documentacion
de un procedimiento mediante el uso
de un diagrama de flujo

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION GENERAL DE VINCULACION
Y COPERACION ACADEMICA

No. Revisién : 02
Fecha de elaboracion:

DEPARTAMENTO DE VINCULACION 1610112020
Pégina:1de3
EDUCACION CONTINUA Cédigo:
4-257-765-DV.
Revision histérica:
No.de | Fechade
revision | revisin | Descripeion del cambio:
interna interna
o1 18/05/2012 [ Revisién y manual
0z 15/01/2020 del manual de y cambio de gestion rectoral.
Objetivo:  Llevar un registro de eventos de educacion continua y elaboracion de constancias

Unidad Académica
Encargado de Educacion Continua

Jefe de Departamento
de Vinculacion

| micio |
S

Tiene 1a necesidad de
TlEvar a £abo un evento
ducacion Continua.

e
" como ¢ [ Sobetar asesora pars o para que
ol >>|  reateareveno e resice el cuento Ge
e cackn Contrua Exvcackn Conisa

gy

P

Elaborar y enviar oficio
con datos del everto de
Educacion Continua

Realizar evento |
re

Archivar oficio con
| inomacién dl everto

SR

Solictar por medio de
oficio ta efaboracién
e constaneias

(1) Un evento de EQucacion Contiua puede ser cuaiquiera de los siguienes: Cursos, taller, SIposi,
conferencia, jomada medica, diplomado. seminaro

4-257-765-20-01
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DOCUMENTACION DE UN PROCEDIMIENTO DE OPERACION EN
FORMATO DESCRIPTIVO

Sugerencias para decidir si la mejor opcién para documentar un
procedimiento es mediante su descripcion y pasos a seguir para detallarlo:

- Utilizar este tipo de procedimiento cuando un proceso implica la
realizacion de tareas sencillas, sin muchas variantes ni muchos pasos a

sequir, y en el que intervienen uno o dos empleados o instancias.

- Programar y llevar a cabo una sesion de trabajo con el responsable del

proceso para documentarlo y asi identificar su sencillez o complejidad.

- Ayudar al entrevistado para que describa el proceso en orden
cronoldgico y separar cada actividad o paso del proceso en un parrafo
diferente y tomar nota de quién lleva a cabo la actividad.

- Solicitar al entrevistado que primero describa el proceso en su variante
mas comun, es decir, de acuerdo como sucede en la mayoria de las
ocasiones. Posteriormente se debe empezar a documentar cada una
de las variantes que puede tener el proceso.

- Redactar el procedimiento en un lenguaje comun, claro y sencillo,
describiendo de manera consecutiva cada actividad e iniciar cada
actividad con un verbo en infinitivo, cuidando no escribir quién lleva a
cabo la actividad debido a que en el disefio del formato del
procedimiento se puede especificar qué actividades son hechas. Esto
es con la intencion de lograr una redaccion corta.

- Escribir el procedimiento en el formato oficial, validarlo con el jefe
inmediato superior del responsable del proceso y llevar a cabo los
cambios de acuerdo con su retroalimentacion.

- Mostrar el procedimiento al responsable del proceso para revisar que se
haya sido documentado correctamente y para agregar algun detalle
que pudiera haber sido pasado por alto (si es necesario).

A continuacion se muestra la manera para documentar un procedimiento
de operacion mediante su descripcion en el formato correspondiente,
cuyo ejemplo se ilustra en las figuras 36 y 37.
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Figura 36. Ejemplo de documentacion de un procedimiento de operacion
en formato descriptivo. Primera parte.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
OFICINA DEL SECRETARIO DE RECTORIA Y COMUNICACION

No. Revisién : 02
Fecha de elaboracion:

INSTITUCIONAL
-, ol DEPARTAMENTO DE DISENO 15/01/2020
- Pagina : 1de 6
DESARROLLO Y PRODUCCION DE DISENOS EDITORIALES Cadigo:

go:
4-266-736-0DC

Revisién historica:

@

No. de Fecha de
revision revision | Descripcion del cambio:
interna_ interna |
01 28/08/2014 | Revision y actualizacion del manual de organizacién.
0z 15/01/2020 | Actualizacion del manual de organizacion, reestructuracion y cambio de gestion rectoral.
Objetivo:  Responder a las solicitudes de disefios editoriales con la maxima calidad posible y en el tiempo requerido

por los solic

itantes.

Unidad ejecutora

==0 Q=

Formatos (numero de

copias y su distribucién)

e i 1)

Jefe del departamento de
Disefio y/o Secretaria

Recibir una solicitud de disefio editorial via correo electrénico yio
fisicamente, la cual puede consistir en:

Requisicion de imprenia

Oficio

Memarandum

En la cual el solicitante debe especificar los siguientes aspectos:
Tipo de impresion (tintas en offset o digital)

Tipo de papel

Cantidad

Tiempo de entrega

.
.
.

Asimismo es necesario que el solicitante envie por correo electronico
los textos correspondientes capturades en formate Word.

Formato de requisicion de
imprenta

Secretaria

En caso de recibir un correo electranico imprimir la solicitud
Sellar Ia salicitud con fecha de recibida.

En el caso de la requisicion de imprenta le poner un numero de folio
a la solicitud

Reenviar al Jefe del departamento las solicitudes recibidas via
comeo elecirénico y entrega fisicamente las solicitudes recibidas a
través de mensajero.

Jefe del departamento de
Disefio

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

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

Asignar la solicitud de disefio editorial a un disefiador.

266-736-20-01

@ Nombre del procedimiento de operacién: Este campo siempre debe
estar escrito en maydsculas.
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Codigo del encabezado: formado de tres partes: 1) clave del campus; 2)
clave de tres digitos de la UA o DA (unidad de adscripcion), obtenida del
catdlogo que utiliza la Unidad de Presupuesto y Finanzas; y 3) sigla de
identificacion de la UA o DA (véase figuras 2 y 3). Este codigo debe
estar en cada una de las hojas de este elemento del manual.

Revision histérica: Cuadro de listado de revisiones y/o actualizaciones
enumeradas cronoldgicamente, los campos del cuadro incluyen:
ndmero de revision, fecha de efectividad y descripcion del cambio.

Esta seccion es de uso interno de la UA o DA, ya que sirve para verificar
si en realidad el procedimiento se sigue realizando como aparece
como se detalla en el documento. Si se identifican y son para mejorar
el procedimiento, entonces se debe sustituir el formato del procedimien-
to y notificarlo a la OPDI para que proceda a la actualizaciéon del
manual.

Objetivo: Describe la finalidad del procedimiento.

Unidad Ejecutora: Nombre del puesto que desempefia la persona
responsable de realizar la actividad descrita en el procedimiento. El
nombre de este puesto debe ser el mismo que el que aparece
documentado en la descripcion de puestos y en el organigrama.

Actividad: En este espacio se detallan cada una de las tareas o
acciones incluidas en el procedimiento, las cuales son realizadas por
una persona o por un equipo de trabajo con el grado de detalle
suficiente para que las personas que vayan a aplicar el procedimiento
puedan entenderlo y realizar de manera adecuada las actividades que
lo conforman.

Formato: Es la pieza de papel cuya finalidad es establecer un control
especifico. Contiene datos fijos y espacios en blanco para ser llenados
con informacion variable; se utiliza en los procedimientos y puede
constar de varias copias y puede tener distintos usos o destinos. Estos
formatos se encuentran diseflados generalmente por el personal de
cada UA o DA, por consiguiente son dUtiles unicamente para ellos
mismos. En la documentacion de un procedimiento sélo se mencionan
los formatos que Unicamente son para el control del drea que realiza la
actividad.

Cddigo de identificacion del procedimiento: Este cddigo tiene tres
partes y debe ser el mismo que se reporta en el indice del manual de
procedimientos (ver indicaciones para su elaboracion en la figura 33).
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Figura 37. Ejemplo de documentacion de un procedimiento de operacion
en formato descriptivo. Segunda parte.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién : 02
OFICINA DEL SECRETARIO DE RECTORIA Y COMUNICACION | ko pa de siaboracin:
INSTITUCIONAL
DEPARTAMENTO DE DISENO 15/01/2020
Pagina : 6 de §
DESARROLLO Y PRODUCCION DE DISENOS EDITORIALES Cédigo:
4-266-736-DDG

Revision y Aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elabord: | Raul Soria Disefiador
Revist: | Arq. Mariano Benavides Jefe del Departamento

. Secretario de Rectoria y

Aprobd: | Lic. Alberto Gemero Reyea Comunicacién Institucional.

266-736-20-01

REVISION Y APROBACION:

En este cuadro se presenta la informacion de las personas que intervienen
en la descripcion del procedimiento que se documenta, y se presentan de
acuerdo con la jerarquia que se reporta en la estructura u organigrama del
manual, los campos del cuadro incluyen: persona que elabora, revisa y
aprueba, incluyendo el nombre de la persona, puesto y respectiva firma.
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, Persona que elabora: Se refiere al nombre de la persona y puesto de
~ quien enlista las actividades que se describen en el procedimiento,
que puede ser la persona que lo realiza o su jefe directo.

o
N/

(10)) Persona que revisa: Se refiere al nombre de la persona que es jefe
" inmediato dela persona realiza el procedimiento, quien revisa, supervisa
y autoriza las actividades que se llevan a cabo en el procedimiento
descrito.

Persona que aprueba: Se refiere al nombre del director(a) de la unidad
académica o ftitular de la dependencia administrativa, quien es
responsable de aprobar la descripcion del procedimiento.

B) DOCUMENTACION DE UN PROCEDIMIENTO DE OPERACION MEDIANTE
UN DIAGRAMA DE FLUJO

Para documentar un procedimiento mediante la elaboracion de un diagrama
de flujo se recomienda:

- Decidir si es necesario documentar un procedimiento de operacion con
un diagrama de flujo.

- Se recomienda utilizar un diagrama de flujo cuando un proceso tiene
diversas variantes de acuerdo con los resultados o las decisiones que
se toman a lo largo de éste. También cuando son varias las
dependencias administrativas involucradas en el procedimiento, lo que
complicaria su descripcion y podria resultar en un texto poco claro y
dificil de comprender para quien no conoce el proceso en cuestion.

- Programar y llevar a cabo una sesion de trabajo con el responsable del
proceso para documentarlo y asi identificar la complejidad del
procedimiento.

- Ayudar al entrevistado para que describa el proceso en orden
cronoldgico, separar cada actividad o paso del proceso en un pdarrafo
diferente y tomar nota de quién lleva a cabo la actividad.

- Solicitar al entrevistado que primero describa el proceso en su variante
mas comun, es decir, de acuerdo como sucede en la mayoria de las
ocasiones y posteriormente se debe empezar a documentar cada una
de las variantes que puede tener el proceso.

- Convertir el texto del proceso documentado en un diagrama de flujo.

Para esto se debe tomar cada actividad y convertirla en un simbolo de
diagrama de flujo.
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- Escribir cada actividad adentro de una figura del diagrama de la manera
mas sintética posible para asegurar que el texto quede dentro del
simbolo y sea entendible.

- Iniciar cada actividad con un verbo en infinitivo y no escribir quién lleva
a cabo la actividad.

- Validar el diagrama de flujo con el jefe inmediato superior del
responsable del proceso vy llevar a cabo los cambios de acuerdo con su
retroalimentacion.

- Mostrar el diagrama de flujo al responsable del proceso para revisar que
se haya documentado correctamente y para agregar algun detalle que
pudiera haber sido omitido (si es necesario).

- Utilizar las notas a pie de pdgina para las actividades en las que el
espacio para el texto dentro de las figuras no es suficiente. Este detalle
se especifica en las instrucciones relativas a como hacer un diagrama
de flujo, que se ilustra en las figuras 38 y 39 y cuyas indicaciones se
muestran a continuacion.
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Figura 38. Ejemplo de documentacion de un procedimiento de operacion
en formato de diagrama de flujo. Primera parte.

UNIVERSIDAD jg.l'rouom DE BAJA CALIFOI;NIA No. Revision : 02
COORDINACION GENERAL DE VINCULACION .
Y COPERACION ACADEMICA Fech s slaborcion:
DEPARTAMENTO DE VINCULACION 15/01/2020

Pagina : 1de 3
EDUCACION CONTINUA Cédigo:
4-257-765-DV

Revision histérica:

No. de Fecha de
revision revisién Descripcion del cambio:
interna interna
o1 18/05/2012 | Revision y 1 del manual de o .
02 15/01/2020 | Actualizacién del manual de organizacion, reestructuracién y cambio de gestion rectoral.
Objetivo: Llevar un registro de eventos de ¥ de

PG

Unidad Académica Jefe de Departamenta
Encargado de Educacion Continua de Vinculacion

INICIO

Tiene a necesidad de

lievar a cabo un evento
de Educacion Continua
Sabe
coma No Solicitar asesoria para Asesorar para que
realzar realizar evento e realice el evento de
e Educacién Continua Educacién Continua
vento
si
Elabofar y enviar oficio

con dalos del evento de

Educacion Continua
[ Archivar oficio con
informacion del evento

Solicitar por medio de
oficio la elaboracién
ge constancias

v
)

{1) Un evento ge Educacibn Continua puede ser cualquiera de Ios siguientes: Cursos, taller, Simposio,

conferencia, jomada medica, diplomade, Seminario,
@— 4-2567-765-20-01

@ Nombre del procedimiento de operacién. Este campo siempre debe
estar escrito en mayusculas.
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Codigo del encabezado: formado de tres partes: 1) clave del campus; 2)
clave de tres digitos de la UA o DA (unidad de adscripcion), obtenida
del catdlogo que utiliza la Unidad de Presupuesto y Finanzas; y 3) sigla
de identificacion de la UA o DA (véase figuras 2 y 3). Este cddigo debe
estar en cada una de las hojas de este elemento del manual.

Revision histdrica: Cuadro de listado de revisiones y/o actualizaciones
enumeradas cronolégicamente, los campos del cuadro incluyen: nimero
de revision, fecha de efectividad y descripcion del cambio.

Esta seccion es de uso interno de la UA o DA, ya que sirve para verifi-
car si en realidad el procedimiento se sigue realizando como aparece
como se detalla en el documento. Si se identifican y son para mejorar
el procedimiento, entonces se debe sustituir el formato del procedimien-
to y notificarlo a la OPDI para que proceda a la actualizacion del manual.

Objetivo: Describe la finalidad del procedimiento.

Diagrama de flujo: Es la representacion gréfica de un procedimiento.
Cada paso del procedimiento es representado por un simbolo
diferente que contiene una breve descripcion de la etapa de proceso.
Los simbolos gréficos del flujo de procedimiento estdn unidos entre si
con flechas que indican la direcciéon del flujo en el procedimiento.

Cddigo de identificacion del procedimiento. Este cddigo tiene tres
partes y debe ser el mismo que se reporta en el indice del manual de
procedimientos (ver indicaciones para su elaboracion en la figura 33).

REVISION Y APROBACION:

En este cuadro se presenta la informacion de las personas que intervienen
en la descripcion del procedimiento que se documenta, y se presentan de
acuerdo con la jerarquia que reporta en la estructura u organigrama del
manual, los campos del cuadro incluyen: persona que elabora, revisa y
aprueba, incluyendo el nombre de la persona, puesto y respectiva firma.
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Figura 39. Ejemplo de documentacion de un procedimiento de operacion
en formato de diagrama de flujo. Segunda parte.

UNIVERSIDAD ACI).ITONDMA DE BAJA CALIFOgNIA No. Revision : 02
COORDINACION GENERAL DE VINCULACION .
Y COPERACION ACADEMICA Fachnjde:elabormcion:
DEPARTAMENTO DE VINCULACION 15/01/2020
Pagina: 2de 3
EDUCACION CONTINUA Cédigo:
4-257-765-DV
Revision y Aprobaciéon:
Nombre Puesto Firma
. " Encargado de Educacién
Elaboré: | Juan Salgado Ramirez Continua
Revist: |Arg. Mariano Benavides Jefe del Departamento

Secretario de Rectoria y

Aprobo: | Lic. Alberto Gerrero Reyes Comunicacién Institucional.

OO0

4-257-765-20-01

@ Persona que elabora: Se refiere al nombre de la persona y puesto de
quien enlista las actividades que se describen en el procedimiento,
que puede ser la persona que lo realiza o su jefe directo.
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Persona que revisa: Se refiere al nombre de la persona que es jefe
inmediato de la persona realiza el procedimiento, quien revisa,
supervisa y autoriza las actividades que se llevan a cabo en el
procedimiento descrito.

Persona que aprueba: Se refiere al nombre del director(a) de la unidad
académica o titular de la dependencia administrativa, quien es
responsable de aprobar la descripcion del procedimiento.

SIMBOLOGIA USADA EN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

Figura 40. Simbologia utilizada en los diagramas de flujo.

siMBOLO SIGNIFICADO

Actividad: Describe una actividad por medio
de una frase breve o clara dentro del simbolo.

Documento: Representa cualquier tipo de
documento utilizado o generado en el
procedimiento.

\/-_
( ) Terminal: Indica el inicio o la terminacidn del
_>

flujo del procedimiento.

Linea de Flujo: Proporciona indicacidn sobre
el sentido del flujo del proceso.

Decision: Indica un punto en el flujo donde
existen dos opciones y debe elegirse alguna
de ellas.

S
NO
Conector de operacion: Representa la
conexion o enlace de una parte del diagrama

de flujo con otra parte lejana del mismo.

Conector de pdgina: Representa una conexion
o enlace con otra hoja diferente, en la que
continda el diagrama de flujo.

Archivo: Representa un archivo comuny
corriente de oficina, donde se guarda un
documento de forma permanente.
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Un diagrama de flujo ofrece una descripcion visual de las actividades
implicadas en un procedimiento y muestra la relacion secuencial entre ellas,
lo que facilita la répida comprension de cada actividad y su relacidon con las
demas. Se representa con los simbolos que se describen en la figura 40.

Criterios para la elaboracion y presentacion de un diagrama de flujo en el
manual:

1. Para los diagramas se debe utilizar letra tipo Arial normal tamafio 9, y se
usa centrado.

2. En cada columna se anota el nombre del puesto que debe ser el mismo
que los documentados en la descripcion de puestos y en el organigrama,
en este caso se deben indicar de acuerdo con en el orden cdmo se desarrolla
el procedimiento.

Unidad Académica Jefe de Departamento
Encargado de Educacion Continua de Vinculacion
INICIO
$ (1)

Tiene la necesidad de
llevar a cabo un evento
de Educacion Continua

Sabe
como Solicitar asesoria para Asesorar para que
realizar realizar evento de realice el evento de
el Educacion Continua Educacion Continua

evento

3. Dentro del simbolo de decision se debe escribir el paso del procedimiento
que tiene dos posibles respuestas de manera resumida y en forma
interrogativa. La respuesta a la pregunta planteada puede ser Sl o NO y
debe escribirse sobre las lineas de flujo que sefialan los dos diferentes
pasos a seguir, segun sea la respuesta.

:Se requiere
constancia?
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4. El simbolo conector de operacion se debe usar para evitar cruce entre
lineas de flujo o para llegar a una mejor distribucion de los simbolos,
conviene indicar dentro de ellos ya sea nimeros consecutivos o letras en
orden alfabético, segun se utilicen con el fin de identificarlos faciimente.

(Salida) T l (Entrada)

5. El conector de pdgina se utiliza cuando, por razones de espacio, el
diagrama de flujo del procedimiento excede una pdgina. En este caso se
sugiere usar letras en secuencia alfabética.

6. Los simbolos que se utilicen deben ser de un mismo tamafio.

7. Las notas a pie de pdgina deben indicarse con ndmeros consecutivos
entre paréntesis en la parte superior del simbolo, después en la parte
inferior del diagrama de flujo se agrega la seccion de notas donde se
indica en cada ndmero la nota correspondiente.

INICIO ,
L Numero
(1 <«—— paraindicar

Tiene la necesidad de nota

llevar a cabo un evento

de Educacion Continua.
Notas: » ) Notas al terminar el
(1) Unevento de Educacidn Continua puede diagrama de flujo,

ser cualquiera de los siguientes: Cursos, taller,
simposio, conferencia, jornada médica,
diplomado, seminario.

indicando el niumero
referencia
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indice de formatos

833

En este elemento del manual se enlistan los diferentes formatos necesarios

para la realizacion de los procedimientos de operacion, ya que deben ser cono-
cidos por el personal que ejecuta los procesos implicados en el procedimiento.

Figura 41. Ejemplo de un indice de formatos.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA o
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS No; Ravislon : B
ADMINISTRATIVOS Fecha de elaboracion:
15/01/2020
Pagina: 1de1
Cédigo:
iNDICE DE FORMATOS 4-261-CGSA
REQUISICION DE IMPRENTA CGSA-01
FORMATO DE PUJAS. CGSA-02
SOLICITUD DE ADQUISICION CGSA-03
COMPARATIVO DE COTIZACIONES. CGSA-04
REQUISICION CGSA-05
SOLICITUD DE TRABAJO CGSA-06
CONTRARECIBO CGSA-07
SOLICITUD DE SERVICIOS CGSA-08
CONTROL DE VALES DE COMBUSTIBLE. CGSA-09

Nombre del documento: En este caso es “INDICE MANUAL DE
FORMATOS". Este campo siempre debe estar escrito en mayusculas.

El contenido del indice se compone de dos partes que se indican a
continuacion:

Lista de los nombres de los formatos: En esta lista deben registrarse
los nombres de los formatos que se utilizan en la ejecucion de los
procedimientos de operacion. El nombre que se presente en el listado
debe ser el mismo que aparece en el formato y sin abreviaciones. Este
campo siempre se escribe en letras mayudsculas.
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Cdédigo de identificacion del formato: Este codigo se compone de la
sigla de identificacion del departamento, unidad académica o
dependencia administrativa y orden en el cual se presentan los
formatos, indicado con dos digitos (SIGLA-nn).

Cddigo del encabezado: formado de tres partes: 1) clave del campus; 2)
clave de tres digitos de la UA o DA (unidad de adscripcidn), obtenida
del catdlogo que utiliza la Unidad de Presupuesto y Finanzas; y 3) sigla
de identificacion de la UA o DA (véase figuras 2 y 3). Este codigo debe
estar en cada una de las hojas de este elemento del manual.

8.3.4

Formatos utilizados en los procedimientos reportados en el manual

Para elaborar esta seccion del manual es importante saber que un formato es
una pieza de papel cuya finalidad es establecer un control especifico;
contiene datos fijos y espacios en blanco para ser llenados con informacion
variable; se utiliza en los procedimientos, y puede tener distintos usos o desti-
nos. Estos formatos se encuentran diseflados generalmente por el personal
de cada dependencia o unidad académica, por consiguiente son Utiles Unica-
mente para ellos mismos.

En el manual se incluyen los formatos que Unicamente se usan para el control
de la UA, DA o drea de trabajo, y se deben escanear para su entrega en el
formato digital del manual.

Los formatos deben estar vinculados a los procedimientos de operacion
descritos.

Los formatos que se anexen al manual deben estar vacios, como se muestra
en el ejemplo de la figura 42, en donde también se observa que el nombre
del formato -requisicion de imprenta- aparece sin abreviaciones.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
REQUISICION DE IMPRENTA

DEPENDENCIA
SOLCITANTE:
pia | MES | ANO | FUNCION | PROGRAMA SUB- NO.DE | NO.
PREGR; PROGR.
TAMARD
CANTIDAD: B . .
enGomapo [
TIFd - ) . ENGRAPADO
COLOR et i ENCUADERNADD ()
DOBLADO
12, 2, 3,
caNmDAD COLOR 4 5% i &,
Sdlo para use de imprenta
_ Concepto Cantidad | Importe
Papel interior | S
Papel portada |
Fotomechnica |
,,,,,,, _ Maquils | A
Otros |
Total:
Dependencia que solicits Depantamente de Gisede Srifica Secretaria de Rectoria e Imagen
tastiutianal

de programa.

Griginal: Imgrenta
Amarilla;  Editorial y Dlsefio Grifics
Werde: Solicitants

Rosy

1. Favor de sefialar correctarments o nimerg

2, En la parte “descripclén” indicar ¢l titulo ¥ Anexar en hofa aparte los datoes
del trabajo a realizar, asi '
observaciones necesarias,

para ITPRIEF & BAEXET VNS

misestra cusndo e trate de relmpretidn,
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9. Lista de formatos para
ser recuperados (descargas)

Con el proposito de poner a la disposicion de las unidades académicas y dependencias
administrativas de la Universidad, a continuacion se presenta la lista de formatos que la OPDI
ha diseflado para la presentacion de los manuales de organizacion y procedimientos y que
pueden recuperarse para su uso inmediato:

1. Portada

2. Marco juridico

3. Antecedentes historicos

4. Revisiones

5. Mision

6. Vision

7. Objetivo

8. Estructura/organigrama

9. Indice de descripcién de puestos

10. Descripcion de puesto

1. Indice de procedimientos

12. Procedimiento de operacion (formato descriptivo)
13. Procedimiento de operacion (formato diagrama de flujo)

14. Indice de formatos
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10. Contacto para
informacion adicional:

OFICINA DE PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
Teléfono directo: 551 8256
Extensiones del conmutador: 33400, 33401, 33410 y 33414

DIRECCIONES ELECTRONICAS:
planeacion@uabc.edu.mx
cpdi@uabc.edu.mx
dgoec@uabc.edu.mx
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