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Por medio del presente le informo que el documento Manual de orbanizccng‘?p
procedimientos de la Facultad de Ciencias, cumple satisfactoriamente con los
criterios establecidos en los Lineamientos para la elaboracién y actualizacion de
los manuales de organizacién y procedimientos de las unidades académicas y
dependencias administrativas de la UABC, por lo que se confirma su registro
ante la Oficina de Planeacién y Desarrollo Institucional y el inicio de su vigencia
oficial.

Es importante destacar que como sujeto obligado de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién PUblica para el Estado de Baja California, deberd
poner a disposicion del publico y mantener actudlizada esta informacion en su
portal de internet, conforme a lo establecido en este ordenamiento.

Sin mds por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.
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1. Ley Organica de la Universidad Auténoma del Estado de Baja California.
Capitulo Il Articulo 4 y 5; Capitulo 1l 19; Capitulo V 34; 35, 36 y 37.

2. Estatuto General de la Universidad Auténoma de Baja California:
Titulo segundo, Capitulo | Articulo 14 al 20, Capitulo Il Articulo 21 y 22; Titulo
tercero Capitulo |, Articulos 34 y 35, Capitulo Il Articulo 36, Capitulo Ill Articulo 47,
Capitulo VI Articulos 140 al 150 Capitulo VII Articulo 151. Capitulo VIII articulo
166, Titulo Cuarto Capitulo tnico Articulos 169 y 170.

3. Estatuto de Personal Académico de la Universidad Auténoma de Baja California.

4. Reglamento Interno Facultad de Ciencias.
Articulo 12; 19, fraccion VII.

5. 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 (2019); Apartado Primero, fracciones I,.1l y
M.
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La Facultad de Ciencias, de la Universidad Auténoma de Baja California, inicid
oficialmente sus actividades académicas el 21 de junio de 1977, con la carrera de
Biologia y bajo el nombre de “Escuela Superior de Ciencias Bioldgicas”. Un afo
después, el 18 de noviembre de 1978 el Consejo Universitario aprueba la apertura de
la Licenciatura en Fisica. En el verano de 1982 egresa la primera Generacion de
Bidlogos y el verano de 1983 egresa la primera Generacién de Fisicos.

En el aho de 1984 se festeja la primera semana de Biologia, los dias 3 al 6 de mayo;
actualmente se denomina Semana de Ciencias.

El 27 de noviembre de 1986, el Consejo Universitario aprueba el cambio de nombre de
la Escuela; Escuela Superior de Ciencias Biolégicas por Escuela Superior de Ciencias,
naciendo simultaneamente las licenciaturas en Ciencias Computacionales vy
Matematicas Aplicadas.

Para 1989, se aprobd la creacion de la Maestria en Manejo de Ecosistemas de Zonas
Aridas con lo que se denomind Facultad de Ciencias y el siguiente aio ingresa en verano
la primera generacion.

En invierno de 1990 egresan las primeras generaciones de Lic. en Ciencias
Computacionales y Lic. en Matematicas Aplicadas.

En enero del afio 2007, en la Facultad inicio el &rea de Nanotecnologia con la Maestria
y Doctorado en Ciencias e Ingenieria en Nanotecnologia, como parte del posgrado en
Ciencias e Ingenieria (MyDCI) de la UABC.

Actualmente, la Facultad de Ciencias tiene una planta docente de 41 académicos de
tiempo completo y el programa académico de la Facultad de Ciencias de la UABC se
compone de cuatro programas de licenciatura: Biologia, Fisica, Ciencias
Computacionales y Matematicas Aplicadas.

En el estado de Baja California dichas carreras solo pueden estudiarse en la Facultad
de Ciencias. Por su parte, los posgrados con que cuenta la Facultad son: la Maestria en
Manejo en Ecosistemas de Zonas Aridas, la cual atiende problematicas que tienen que
ver con la sustentabilidad en el manejo de estudiantes nacionales y del extranjero.
Ademas, existen otros posgrados compartidos entre la Facultad de Ciencias y otras
unidades académicas, entre otros, el Doctorado en Medio Ambiente y Desarrollo, la
Maestria y Doctorado en Ciencias e Ingenieria con especialidades en Nanotecnologia y
Computacién.

En la unidad académica se ofrece al estudiante un ambiente académico y cientifico
adecuado, ya que ademas contar con las instalaciones y equipo necesario que
favorecen la docencia y la investigacion, existe la posibilidad de interactuar con otras
disciplinas técnicas y cientificas que se imparten en este mismo campus o que se
imparten en instituciones cercanas como el CICESE y la UNAM.
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Revision histérica del Manual de Organizacion:

No. de Fecha de
revisién revision Descripcién del cambio:
interna interna
00 30/052013 | Elaboracién del Manual Organizacional.
01 11/08/2016 | Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos. Elaboracidn de
procedimientos.
Oficio de Liberacién No. 62/2016-2 (12 de Diciembre de 2016)
02 30/09/2021 |Actualizacién del Manual de Organizacién y Procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad
universitaria. Se agregaron los procedimientos 103-21-05, 103-21-06, 103-
21-07 y 103-21-08.
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La mision de la Facultad de Ciencias de la Universidad Auténoma de Baja California, es
formar profesionistas de excelencia y de alto nivel competitivo, capaces de aplicar sus
conocimientos y habilidades para enfrentar y resolver los retos propios al entorno
cientifico, actual y futuro.

La Facultad de Ciencias impulsa la investigacion cientifica en sus diferentes areas.
Ademas, busca generar conocimiento y extenderlo a la comunidad, llevandolo a su
aplicacion en el ambito cientifico, académico y social. Todo esto con la finalidad de
mejorar la calidad de vida en el entorno local, regional, nacional e internacional.
Finalmente, fomenta a cada paso los valores culturales, el sentido ético, la
responsabilidad social y el respeto al medio ambiente, a través de la extension de la
cultura, la difusién y divulgacion del conocimiento.
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La visiobn de la Facultad de Ciencias es ser una institucion reconocida por la
competitividad y formacién integral de sus egresados, destacada por la calidad y
vigencia de sus planes de estudio que responden a la demanda del ambito cientifico de
los diversos sectores de la sociedad y de la industria en el entorno local y nacional.

En la actividad docente, busca tener niveles elevados de formacién del personal
académico, con un incremento del nimero de docentes con grado de maestria y
doctorado, aprovechando la vinculaciéon y convenios con sectores dedicados a la ciencia
para la formacién y actualizaciéon constante de los académicos, lo que tiene un impacto
favorable en los estudiantes y contribuyendo asi a la produccién cientifica e intelectual
el nuevo modelo educativo.

Al estudiante de la Facultad de Ciencias, ademas de su valor competitivo, lo destaca su
valor que le asigna a la conducta ética, el esfuerzo permanente y el compromiso para
responder a las cambiantes realidades de su entorno.

Con esta vision, comprometida a contar con la acreditacién de los programas de estudio
de las carreras y de laboratorios certificados, se pretende la definicion colectiva de
programas estratégicos, en el marco de referencia de los nuevos paradigmas y
considerando el estado actual de oportunidades, fortalezas y debilidades, para
encauzarlas a la realizacién de su mision.
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OBJETIVO 1-103-FC

Formacion de recursos humanos altamente calificados, con una cultura plurilingtista y
globalizante de perfil multicultural y de actitud innovadora, especialmente en las areas de
Ciencias Naturales y Exactas. Asimismo, que sea capaz de atender y plantear soluciones
colegiadas a la problematica social y ecoldgica de la localidad, regién y pais, pero con
alcances de uso internacional.
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iINDICE DE PUESTOS 1-103-FC

DIRECTOR. 1-103-21-01
SECRETARIA. 1-103-21-02
SUBDIRECTOR. 1-103-21-03
SECRETARIA. , 1-103-21-04
COORDINADOR DE FORMACION PROFESIONAL. 1-103-21-05
COORDINADOR DE EXTENSION Y VINCULACION. 1-103-21-06
COORDINADOR DE INVESTIGACION Y POSGRADO. 1-103-21-07
RESPONSABLE DE PROGRAMA EDUCATIVO. 1-103-21-08
PERSONAL DOCENTE, 1-103-21-09
RESPONSABLE DE LABORATORIO. 1-103-21-10
RESPONSABLE DE ORIENTACION EDUCATIVA Y 1-103-21-11
PSICOPEDAGOGICA.
RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL. 1-103-21-12
RESPONSABLE DE PRACTICAS PROFESIONALES. 1-103-21-13
RESPONSABLE DE MOVILIDAD ESTUDIANTIL. 1-103-21-14
RESPONSABLE DE DIFUSION. 1-103-21-15
RESPONSABLE DE FORMACION Y EVALUACION 1-103-21-16
DOCENTE.
RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE EGRESADOS. 1-103-21-17
ADMINISTRADOR. 1-103-21-18
SECRETARIA. , 1-103-21-19
RESPONSABLE DE LABORATORIO DE COMPUTO. 1-103-21-20
AUXILIAR DE LABORATORIO. 1-103-21-21
ALMACENISTA. 1-103-21-22
ENCARGADO DE FOTOCOPIADORA Y DE MATERIAL DE 1-103-21-23
AUDIOVISUAL.
CHOFER DE AUTOBUS. 1-103-21-24
CONSERJE. 1-103-21-25
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.

Director. (290)

Rector.

Subdirector.
Administrador.
Secretaria.

Secretaria.

Coordinador de Formacion Profesional.
Coordinador de Extensién y Vinculacién.
Coordinador de Investigacion y Posgrado.
Responsable de Programa Educativo.
Personal Docente.

Responsable de Laboratorio.

Responsable de Orientacion Educativa y
Psicopedagogica.

Responsable de Servicio Social.
Responsable de Practicas Profesionales.
Responsable de Movilidad Estudiantil.
Responsable de Difusion.

Responsable de Formacion y Evaluacion
Docente.

Responsable de  Seguimiento  de
Egresados.

Secretaria.

Responsable de Laboratorio de Cémputo.
Auxiliar de Laboratorio.

Almacenista.

Encargado de Fotocopiadora y de Material
Audiovisual.

Chofer de Autobus.

Conserje.

1-103-21-01
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Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas de
la Institucion.
Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica:

Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades que realiza el personal a su
cargo en las areas de docencia, investigacién y difusién cultural, ademas de administrar
en forma Optima los recursos con que cuente la Facultad, para lograr un nivel
académico adecuado en la formacién de profesionistas con alta calidad.

1-103-21-01
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Funciones especificas:

1.

2.

10.

11.

12.

Representar a su Facultad.
Concurrir a las sesiones del Consejo Universitario con voz y voto.

Designar a los responsables de las Coordinaciones de Area Académica de acuerdo
con el presupuesto aprobado. Los coordinadores deberan cumplir los requisitos que
senale el reglamento interno respectivo.

Proponer al Rector la gestion de plazas académicas y la contratacién de personal
académico visitante, de acuerdo con el Estatuto del Personal Académico y
reglamentos correspondientes.

Convocar a las sesiones de los Consejos técnicos y presidirlas, con derecho a voto
de calidad en caso de empate.

Vetar los acuerdos del consejo técnico. El efecto inmediato del veto sera el de
reconsiderar el asunto en la préxima sesién, a cuya celebracion convocara para
dentro de los siguientes quince dias. Si el acuerdo materia de veto es confirmado
por el consejo técnico, y el Director no lo retira, la cuestion vetada sera sometida a
la decisién definitiva del Rector, suspendiéndose entre tanto la ejecucion del asunto
impugnado.

Vigilar dentro de la Facultad el cumplimiento de la legislacién universitaria, de los
planes y programas académicos y, en general, de todas aquellas disposiciones Yy

acuerdos que normen la estructura y funcionamiento de la Universidad, dictando las
medidas conducentes.

Cuidar que en la Facultad correspondiente se desarrollen las labores en forma
adecuada y eficaz.

Promover la actualizacion profesional del personal académico adscrito a la
Facultad.

Cuidar de la disciplina de la Facultad y aplicar las sanciones que sean necesarias
conforme al presente estatuto y la demas normatividad aplicable.

Elaborar el plan de desarrollo de la Facultad.

Rendir un informe anual de sus actividades al Rector y al Consejo Técnico, Y
publicarlo en el sitio electrénico oficial de la Facultad.

1-103-21-01
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13.

14.

15.

16.

17,

18.

18,

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Concurrir con voz y voto a las reuniones del Colegio de Directores del campus
correspondiente.

Elaborar y mantener actualizado el manual de organizacién y procedimientos de la
Facultad.

Mantener actualizada la informacidon de la Facultad en el sitio electronico oficial de
la misma.

Manejar el presupuesto de egresos asignado a la Facultad.

Vigilar el uso y la conservacion de las edificaciones e instalaciones de la Facultad a
su cargo, asi como llevar un control de las mismas.

Controlar el uso del mobiliario, material y equipo asignado a la Facultad para el
desempeiio de sus labores.

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

Las demas que les confiera la legislacién universitaria.

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades de docencia, investigacion y
vinculacion de la Facultad.

Organizar los planes y programas de estudios que se imparten en la Facultad con
sujecion a lo dispuesto por la normatividad universitaria aplicable.

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades administrativas de la Facultad.
Planear, organizar y dirigir los programas de servicios estudiantiles, servicios al
interior de la Universidad, asf como los programas de educacién Continlla a cargo
de la Facultad.

Promover, autorizar y apoyar los programas de asistencia social que se basen en el
trabajo de los alumnos y demas miembros de la Facultad, asi como los programas
de difusidn que realicen en nombre de la misma.

Elaborar el plan de desarrollo, programa operativo anual, informe anual de
actividades y realizar las tareas de seguimiento y evaluacion de los mismos.

Elaborar el Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad.

1-108-21-01
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Proponer al Consejo Técnico la creacion de planes de estudio, actualizaciones y
modificaciones de los vigentes.

Nombrar y remover a los Coordinadores de Areas Académicas, asi como a los
responsables de programas de areas especificas de acuerdo con las necesidades
institucionales y el presupuesto correspondiente.

Crear los drganos internos de apoyo académico o administrativo de la Facultad,
después de haber escuchado la opinién del Consejo Técnico o del Consejo
Técnico.

Asignar al Subdirector, al Administrador, a los Coordinadores de Areas Académicas
y a los responsables de areas especificas, los recursos humanos y materiales
necesarios para el desarrollo de sus funciones.

Promover y coordinar las acciones que estén orientadas a la prevencion de
accidentes y enfermedades, auxilio y salvaguarda por causas naturales, Yy
proteccion del medio ambiente de la Facultad.

Imponer a los infractores del presente reglamento, las sanciones que correspondan,
previo desahogo del procedimiento previsto en el Estatuto General.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas en la
Facultad.

Participar en las tareas relativas al sistema institucional de indicadores que sean de
la competencia de la Facultad y supervisar su realizacién;

Mantener actualizada la informacién que se publica en la pagina electrénica de la
Facultad.

Elaborar semestralmente, en coordinacién con el Subdirector y el Administrador, el
Programa de actividades académicas y administrativas a realizar, fijando las
politicas y objetivos inmediatos de la Facultad, buscando siempre el mejoramiento y
superacion de la misma.

Coordinarse con el personal a su cargo en el establecimiento de los procedimientos
de organizaciéon mas adecuados para un mejor desarrollo de sus funciones, asf
como Supervisar su cumplimiento.

Proponer y firmar de aceptacion, o en su caso, rechazar las propuestas de personal
académico presentadas por el Subdirector.

1-103-21-01
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40. Gestionar ante las autoridades y dependencias de la institucion las necesidades de
recursos que requiera la Facultad para su funcionamiento, con base en sus
programas.

41. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le
confiera la normatividad universitaria o les sean encomendadas expresamente por
el Rector.

Requisitos minimos:

- Ser de nacionalidad mexicana por nacimiento.

- Ser mayor de treinta y menor de setenta afios de edad.

- Ser miembro del personal académico, con antigliedad minima de tres afos
ininterrumpidos a la fecha de la designacion.

- Preferentemente, tener nombramiento definitivo y estar adscrito a la unidad
académica que se pretenda dirigir.

- Preferentemente tener el grado de maestro en alguna de las ciencias o disciplinas
relacionadas con los programas educativos que se cursen en esas unidades
académicas, o su equivalente.

- Haberse distinguido en la labor docente o de investigacion.

- Gozar de estimacion general y ser reconocido como persona honorable y prudente.

1-103-21-01
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Nombre del Puesto:

SECRETARIA

Cdédigo:
1-103-FC

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.

Auxiliar Administrativo. (317)

Director.

Personal adscrito a la Facultad.

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

Alumnos.

Publico en general.

Realizar todas aquellas funciones de tipo administrativo que sean necesarias para el buen
funcionamiento de la Facultad, asi como brindar trato amable y cortés al personal de la

Institucion, alumnos y publico en general.

1-103-21-02
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Funciones especificas:

i.

10.

11.

12.

13.

14,

Elaborar con ortografia y limpieza oficios, memordndums, escritos e impresos entre
otros documentos.

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

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

Proporcionar al jefe inmediato la informacion necesaria sobre todos los asuntos
pendientes.

Atender las llamadas telefonicas y turnarlas a quien corresponda, tomando el recado
cuando la persona solicitada esté ausente o no pueda atender el teléfono.

Llevar un registro de las llamadas de larga distancia autorizadas por la direccion.

Recibir cuando asi se requiera la papeleria y material de oficina, verificando que sea
el indicado y se encuentre en buenas condiciones.

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

Sugerir a su jefe inmediato todas las modificaciones necesarias para un mejor
aprovechamiento de los recursos.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o en las que se
requiere su presencia con previa autorizacion del jefe.

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

Establecer una adecuada comunicacion con su jefe inmediato.

Atender a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos con su jefe inmediato,
asi como al publico en general.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

1-103-21-02
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Requisitos minimos:

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

- Comprobante de experiencia minima de seis meses en puesto similar que le permita
precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempefio de sus labores.

- Conocimientos sobre computacion basica y procesador de palabras.

- Manejo de equipo de cémputo para la realizacion de las actividades.

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

Revisidn y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: Lety Jocelyn Martinez Secretaria .

Pinuelas

Bertha Alicia Macias _
Rojas
Laura Martinez Garcia , H,
Zaora, M
Reviso: Dr. Alberto Leopoldo Director T
Moran y Solares =

Aprobé: Director

Dr. Alberto Leopoldo
Moran y Solares
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Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.
Nivel del puesto: vV
Nombre de la categoria del puesto: Subdirector. (287)
Jefe inmediato: Director.
Subordinados inmediatos: Secretaria.

Coordinador de Formacién Profesional.
Coordinador de Extension y Vinculacion.
Coordinador de Investigacién y Posgrado.
Responsable de Programa Educativo.
Personal Docente.

Responsable de Laboratorio.

Responsable de Orientacién Educativa y
Psicopedagdgica.

Responsable de Servicio Social.
Responsable de Practicas Profesionales.
Responsable de Movilidad Estudiantil.
Responsable de Difusion.

Responsable de Formacion y Evaluacion

Docente.
Responsable de  Seguimiento  de
Egresados.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

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

Alumnos.

Publico en general.

Funcion genérica:
Coordinar y controlar todas las actividades del personal a su cargo, verificando el
cumplimiento de los objetivos del plan de estudios, elevando asi la calidad académica a

fin de que el proceso ensefanza- aprendizaje- evaluacion se realice de acuerdo a los
programas establecidos.

1-103-21-03
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Funciones especificas:

T

10.

11.

12.

Apoyar al Director en las diferentes actividades académicas que se requieran para el
adecuado cumplimiento de las tareas sustantivas de la Facultad.

Fomentar y promover el mejoramiento del nivel académico, tanto de los docentes,
como de los alumnos.

Coordinar y apoyar las labores de los Coordinadores de Areas Académicas para la
actualizacion de los programas a su cargo, la programacion de la planta docente y
demas actividades que se requieran.

Promover el trabajo colegiado entre el personal académico de la Facultad.

Elaborar, organizar y coordinar, junto con el Director, un programa de actividades
académicas, culturales y deportivas a realizar en cada periodo escolar.

Evaluar conjuntamente con los coordinadores de area, el desempefio del personal
académico y en su caso, de los alumnos.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos -de actividades realizadas por los
coordinadores de areas académicas y responsables de los programas de las areas
especificas, para evaluar el avance de los programas y de los proyectos de
investigacion y presentar semestralmente al Director el informe del avance de los
programas y actividades realizadas por el personal académico de la Facultad.

Gestionar certificaciones de los documentos a su cargo.

Tener bajo su cuidado la documentacién y el manejo relacionado con los egresados,
incluyendo todo lo referente a los tramites para titulacion y graduacién de los mismos.

Elaborar los proyectos de acreditacién y equivalencia de estudios solicitados por los
alumnos provenientes de otras unidades académicas de la Universidad o de diversas
instituciones de educacion superior.

Programar con la debida antelacion al periodo escolar correspondiente, escuchando
a los Coordinadores de Areas Académicas y al Administrador, el niUmero de grupos,
materias, horarios, espacios, asi como el personal académico necesario, Yy
presentarlo al Director para su aprobacion.

Proponer al Director, el personal académico idéneo para la imparticion de las

diversas unidades de aprendizaje, tomando en cuenta las propuestas presentadas
por el coordinador correspondiente.

1-103-21-03
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Elaborar y mantener actualizado un directorio del personal académico, de los
alumnos y de los egresados.

Llevar y mantener actualizado el registro de alumnos con indices de reprobacion y
eficiencia terminal.

Llevar y mantener actualizado los expedientes laborales del personal académico
adscrito a la Facultad.

Mantener actualizado el sistema institucional de indicadores con la informacion
correspondiente a la Facultad.

Recibir y dar contestacion a toda correspondencia dirigida a su area.
Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

Supervisar el envio oportuno de informes, relaciones o documentos que soliciten las
dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales
educativas.

Verificar que el personal a su cargo cuente con el material necesario para el correcto
y oportuno desempenio de sus labores.

Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requieran.
Establecer en coordinacion con su jefe inmediato los procedimientos de organizacion
internos, asi como sugerir todos los controles y modificaciones que sean necesarios

para la mejor operatividad de los mismos.

Solicitar, recibir y revisar informes periédicos de actividades del personal a su cargo,
para evaluar el avance de los proyectos del departamento.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todas aquellas acciones de mejora continua que
considere necesarias para el buen funcionamiento del departamento.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado o autorizado
por su jefe inmediato.

Participar en la implementacién y seguimiento de programas y sistemas de calidad
de su area de trabajo.

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

1-103-21-03
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29. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le
confiera la normatividad universitaria o les sean encomendadas por el Director.

Requisitos minimos:
- Ser de nacionalidad mexicana por nacimiento.
- Ser mayor de treinta y menor de setenta anos de edad.

- Ser miembro del personal académico, con antigiedad minima de tres afios
ininterrumpidos a la fecha de la designacion.

- Preferentemente, tener nombramiento definitivo y estar adscrito a la unidad
académica que se pretenda dirigir.

- Preferentemente tener el grado de maestro en alguna de las ciencias o disciplinas
relacionadas con los programas educativos que se cursen en esas unidades
académicas, o su equivalente.

- Haberse distinguido en la labor docente o de investigacion.

- Gozar de estimacion general y ser reconocido como persona honorable y prudente.

1-103-21-03
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SECRETARIA
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.

VIII.

Auxiliar Administrativo Especializado "A".
(479)

Subdirector.

Personal adscrito a la Facultad.

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

Alumnos.

Publico en general.

Realizar todas aquellas funciones de tipo administrativo que sean necesarias para el buen
funcionamiento de la Facultad, asi como brindar trato amable y cortés al personal de la

Institucion, alumnos y publico en general.

1-103-21-04
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Elaborar con ortografia y limpieza oficios, circulares, cartas de recomendacion,
patrocinios, escritos e impresos entre otros documentos.

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

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

Proporcionar al jefe inmediato la informacién necesaria sobre todos los asuntos
pendientes.

Atender las llamadas telefonicas y turnarlas a quien corresponda, tomando el recado
cuando la persona solicitada esté ausente o no pueda atender el teléfono.

Entregar oficios o documentos en otras dependencias administrativas de la
institucion.

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

Apoyar en la captura de calificaciones, asi como en la realizacion de actas
complementarias, rectificaciones, actas de practicas profesionales, actas especiales
de regularizacion y oficios de bajas.

Vigilar que se mantenga limpia el area de trabajo.

Sugerir a su jefe inmediato todas las modificaciones necesarias para un mejor
aprovechamiento de los recursos.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o en las que se
requiere su presencia con previa autorizacion del jefe.

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

Establecer una adecuada comunicacion con su jefe inmediato.

Atender a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos con su jefe inmediato,
asi como al publico en general.

1-103-21-04
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15. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

- Comprobante de experiencia minima de cinco afios en puesto similar que le permita
precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempefio de sus labores.

- Conocimientos sobre computacion basica y procesador de palabras.

- Manejo de equipo de cémputo para la realizacion de las actividades.

- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto

Elabord: Secretaria

Claudia Patricia ¢
Hernandez Verduzco C@UM(}@, #MM

Revis®: | b Ppriscilla Elizabeth Subdirector

Iglesias Vazquez

Aprok; Dr. Alberto Leopoldo Mibsuler -
Moran y Solares - G

1-103-21-04




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA | NO- Revision: 02
FACULTAD DE CIENCIAS Fecha de elaboracién:
30/09/2021
Pagina: 1de4
Nombre del Puesto: Cadigo:
COORDINADOR DE FORMACION PROFESIONAL 1-103-FC

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.

Coordinador de Area académica.

Subdirector.

Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos.

Unidades receptoras (empresas U
organizaciones publicas y privadas

Jefe 'y personal en general del
Departamento de Apoyo a la Extension de
la Cultura y la Vinculacion, Vicerrectoria
Campus Ensenada.

Jefe y personal en general del
Departamento de Apoyo a la Docencia y
la Investigacion, Vicerrectoria Campus
Ensenada.

Jefe y personal en general de Ila
Coordinacion  General de Formacion
Profesional.

Jefe y personal en general de la
Coordinacion General de Extension de la
Cultura y Divulgacion de la Ciencia.

Jefe y personal en general de Ila
Coordinacién General de Vinculacién y
Cooperacion Académica.

Pablico en general.

Organizar, supervisar y verificar el funcionamiento de los programas educativos de
técnico superior universitario y de licenciatura.

1-103-21-05
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Funciones especificas:

1;

10.

1.

12,

Elaborar cada periodo escolar, en coordinacion con el Subdirector; el programa de
actividades correspondientes al area de Formacion Profesional.

Proponer al Subdirector el personal docente mejor calificado para impartir las
diversas unidades de aprendizaje correspondientes a los programas de técnico
superior universitario y de licenciatura.

Supervisar que se mantengan actualizados los programas de las unidades de
aprendizaje que pertenecen a los programas de técnico supetrior universitario y de
licenciatura.

Organizar y supervisar la aplicacion de las evaluaciones departamentales, de
trayecto y de egreso en las que participe la Facultad.

Participar en los proyectos de evaluacion, creacion, actualizacion y modificacion de
planes de estudio de la Facultad.

Verificar periédicamente el desempefio docente de los académicos de los
programas de técnico superior universitario y de licenciatura, asi como promover la
actualizacion docente.

Organizar y supetrvisar, en coordinacion con el Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestion Escolar, las actividades de induccién de alumnos de nuevo
ingreso.

Dar seguimiento al registro y mantenimiento de programas de servicio social
comunitario, asi como al registro y acreditacion de los alumnos.

Organizar y supervisar los servicios de orientacion educativa, asesorias
académicas, tutorias y todos aquellos que incidan en la formacién integral del
estudiante.

Impulsar y dar seguimiento a las diversas modalidades de aprendizaje mediante las
cuales los alumnos obtienen créditos curriculares relacionados con su formacion
integral.

Presentar al Subdirector un informe, cuando se le solicite, de las actividades
realizadas en la Coordinacion a su cargo.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

1-103-21-05
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13. Brindar atenciéon a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su
competencia.

14. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo,
que le sean encomendadas expresamente por el Subdirector y el Director.

Requisitos minimos:

Tener grado de maestria o superior de una carrera afin a la coordinacién o
preparacion equivalente.

Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en el
desarrollo de proyectos educativos y/o de investigacion, segun el caso.

Poseer conocimientos, capacidad de trabajo y experiencia, tanto profesional como
educativa, acerca de los planes de estudio de los programas que se imparten en la
unidad académica.

Ser académico de tiempo completo adscrito a la unidad académica.

Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la unidad académica.

No desempefar a la fecha de su designacion, ni durante el ejercicio de su funcion,
cargo administrativo alguno.

1-103-21-05
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcioén genérica:

Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.

Coordinador de Area Académica.

Subdirector.

Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos.

Unidades receptoras (empresas u
organizaciones publicas y privadas)

Jefe 'y personal en general del
Departamento de Apoyo a la Extension de
la Cultura y la Vinculacién, Vicerrectoria
Campus Ensenada.

Jefe 'y personal en general del
Departamento de Apoyo a la Docencia y la
Investigacion,  Vicerrectoria ~ Campus
Ensenada.

Jefe y personal en general de la
Coordinacion  General de Formacion
Profesional.

Jefe y personal en general de la
Coordinacion General de Extension de la
Cultura y Divulgacion de la Ciencia.

Jefe y personal en general de la
Coordinacion General de Vinculacion vy
Jefe y personal en general de Ila
Cooperacion Académica.

Publico en general.

Impulsar, organizar, promover y supervisar las actividades de extensién de la cultura,
divulgacion de la ciencia, vinculacién y cooperacién académica de la Facultad, asi como
los proyectos que se deriven de dichas actividades.

1-103-21-06
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

Fungir como enlace para el desarrollo de actividades que se lleven a cabo en su
unidad académica de adscripcion o en las que ésta se halle involucrada,
correspondientes a las coordinaciones generales de Extension de la Cultura y
Divulgacion de la Ciencia, y de Vinculacion y Cooperacion Académica.

Elaborar cada periodo escolar, en coordinacién con el Subdirector de la Facultad, el
programa de actividades correspondientes a su drea.

Coordinar, supervisar y dar seguimiento a los programas de las dreas especificas de
su competencia.

Fomentar, organizar y apoyar las iniciativas de extensién de la cultura y divulgacion
de la ciencia surgidas en la Facultad, asi como aquellas de orden institucional que se
lleven a cabo dentro o fuera de la Facultad.

Promover y supervisar la vinculacion de las actividades académicas con los sectores
publico, privado y social, y apoyar el establecimiento de convenios y proyectos entre
la Universidad y esos sectores.

Promover y dar seguimiento al registro y mantenimiento de programas de servicio
social profesional, asi como al registro y liberacién de los alumnos.

Impulsar y supervisar el registro de las modalidades de aprendizaje diferentes a las
unidades de aprendizaje obligatorias u optativas, mediante las cuales los alumnos
obtienen créditos curriculares.

Fomentar, coordinar y supervisar en la Facultad, los programas de educacion
continua, el intercambio estudiantii y la movilidad académica, nacional e
internacional.

Apoyar, coordinar y supervisar las actividades de vinculaciéon con egresados, asi
como el seguimiento de estos, la aplicacién de instrumentos necesarios para
recoleccion de informacion, y los procesos y servicios dirigidos a los alumnos
potenciales a egresar.

Organizar y supervisar las acciones de difusién y divulgacion de la Facultad.
Participar en los procesos de evaluacion, creacion, actualizaciéon y modificacion de

planes de estudio de la Facultad, asi como en los relativos a la evaluacion vy
acreditacion por organismos externos.

1-103-21-06
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12. Presentar al Subdirector, cuando se le solicite, un informe de actividades realizadas
con los correspondientes indicadores y evidencias de cumplimiento.

13. Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.
14. Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.
15. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo y le
sean encomendadas expresamente por el Subdirector y/o el Director de la Facultad.
Requisitos minimos:

Tener grado de maestria o superior de una carrera afin a la coordinacién o preparacion
equivalente.

Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en el
desarrollo de proyectos educativos y/o de investigacién, segtin el caso.

Poseer conocimientos, capacidad de trabajo y experiencia, tanto profesional como
educativa, acerca de los planes de estudio de los programas que se imparten en la
unidad académica.

Ser académico de tiempo completo adscrito a la unidad académica.

Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la unidad académica.

No desempenfar a la fecha de su designacion, ni durante el ejercicio de su funcién,
cargo administrativo alguno.

1-103-21-06
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.

Coordinador de Area Académica.

Subdirector.

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.
Publico en general.

Organizar, supervisar y verificar el cumplimiento de las actividades de investigacion,
posgrado y propiedad intelectual que se desarrollan en la Facultad.
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

Coordinar las actividades de acuerdo con las politicas de investigacién, posgrado y
propiedad intelectual establecidas por la Universidad.

Coordinar la evaluacion del personal académico en sus actividades de investigacion
y de posgrado.

Difundir las convocatorias y opciones de financiamiento externo a proyectos y
actividades de investigacion entre los integrantes de la Facultad.

Supervisar y canalizar los convenios y contratos relativos a la investigacién en los
que participan integrantes de la Facultad.

Organizar el registro y seguimiento de los proyectos y actividades de investigacion
que se realizan en la Facultad.

Coordinar la evaluacion colegiada de los resultados e impactos de los proyectos y
actividades de investigacion de la Facultad.

Mantener actualizado el registro de los productos académicos derivados de la
investigacion que se realiza en la Facultad.

Promover el trabajo colegiado y actividades de los académicos, alumnos de
licenciatura y alumnos de posgrado, para fortalecer las actividades de investigacion.

Organizar y dar seguimiento al desarrollo de los programas de posgrado en los que
participa la Facultad.

Proponer al Subdirector el personal mejor calificado para la planta académica de los
programas de posgrado.

Coordinar los proyectos de evaluacién interna y externa, creacién, actualizacion y
modificacién de los programas de posgrado en los que participa la Facultad.

Supervisar la continua actualizacion del padrén de egresados de posgrado de la
unidad académica y la aplicacién de la encuesta de seguimiento del desarrollo y
productividad de los egresados.

Fomentar la cultura de la propiedad intelectual y canalizar los proyectos con potencial
de proteccion o de transferencia de conocimiento.

1-103-21-07
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14. Presentar al Subdirector el programa de actividades semestrales e informe de
avances de las actividades realizadas con la periodicidad requerida.

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

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

17. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo que
le sean encomendadas expresamente por el Subdirector y el Director.

Requisitos minimos:

- Tener grado de maestria o superior de una carrera afin a la coordinaciéon o

preparacion equivalente.

- Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en el
desarrollo de proyectos educativos y/o de investigacion, segun el caso.

- Poseer conocimientos, capacidad de trabajo y experiencia, tanto profesional como
educativa, acerca de los planes de estudio de los programas que se imparten en la

unidad académica.

- Ser académico de tiempo completo adscrito a la unidad académica.

- Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la unidad académica.

- No desempenar a la fecha de su designacion, ni durante el ejercicio de su funcion,

cargo administrativo alguno.

1-103-21-07
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RESPONSABLE DE PROGRAMA EDUCATIVO 1-103-FC

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.

Categoria Académica. (Nivel A)

Profesor e Investigador Ordinario de
Carrera Titular. (110)

Subdirector.

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.
Publico en general.

Coordinar y controlar las actividades del personal docente de su area, verificando el
cumplimiento de los planes de estudio y que el proceso de ensefanza-aprendizaje-
evaluacion se desarrolle de forma adecuada y eficaz impactando en la formacion

profesional de los estudiantes.
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Funciones especificas:

i

10.

11.

12.

13.

Elaborar anualmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de
actividades académicas a realizar, asi como coadyuvar en el establecimiento de
objetivos para el cumplimiento de los mismos.

Coordinar el disefio, elaboracién y reestructuraciéon de los planes de estudio y
vigilar el cumplimiento de los mismos.

Coordinar la acreditacion de los programas de estudio, buscando cumplir con los
indicadores de los organismos acreditadores.

Coordinar las actividades que conduzcan a la sistematizacién de los procesos de
certificacion.

Coordinar la elaboracién y/o actualizaciéon de los programas de estudio (cartas
descriptivas), asi como la identificacion y analisis de la bibliografia requerida.

Recibir y analizar las propuestas de modificaciones a los planes de estudio y
turnarlas su jefe inmediato.

Revisar y supervisar el material didactico que se elabore para las diferentes
materias de su area y turnarlas a su jefe inmediato.

Promover la investigacion, publicaciones y las entrevistas informativas, a través de
los medios de difusién para proyectar la imagen académica de la Facultad.

Promover la formacion y desarrollo del Personal Docente especializado dentro de la
carrera a su cargo, en coordinacién con su jefe inmediato.

Programar, organizar y participar en eventos académicos locales, regionales,
nacionales e internacionales.

Proponer al Subdirector los posibles candidatos para participar en cursos o
congresos, etc., revisando la tematica a exponer.

Brindar a los alumnos, platicas de orientacion, conferencias, etc., que tengan como
fin canalizar a los alumnos en la carrera.

Supervisar que se evalle el método de ensefianza del Personal Docente de su
area, de manera que se confirme alcanzar las competencias establecidas en los
contenidos tematicos.

1-103-21-08
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14.

18,

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25,

26.

7.

Impartir asignaturas de acuerdo a lo que establece el Estatuto del Personal
Académico de la Universidad Auténoma de Baja California.

Coordinar y brindar las tutorias individuales o grupales a los alumnos con la
finalidad de brindarles orientaciéon académica

Evaluar, en conjunto con la Academia, las propuestas de temas de tesis, cursos y
alguna otra modalidad para titulacién.

Asignar, en acuerdo con la Academia, asesores para la elaboracion de trabajos
recepcionales que tengan el conocimiento en los temas a desarrollar.

Proponer ante la Direccion de la Facultad los sinodales para los examenes
profesionales con base al tema presentado.

Asignar la fecha de examen profesional en comunicacion con la Comision de
Titulacion.

Recibir y analizar en conjunto con el Personal Docente y Responsables de
Laboratorio, la necesidad de materiales y de equipo para la elaboracion del
presupuesto de su carrera y turnarlo a su jefe inmediato.

Supervisar y llevar el control del correcto ejercicio del presupuesto asignado a la
carrera.

Reunir a los Responsables de Laboratorio de su carrera con el fin de organizar y
programar las actividades académicas y culturales que se llevardn a cabo, asi
como presentar la propuesta a su jefe inmediato.

Programar la asignacién del nimero de grupos, materias, horarios, asi como
personal docente para la presentacion y aprobacion del Subdirector.

Entregar al inicio de cada semestre el programa de horario de practicas al Personal
Docente y Responsables de Laboratorio involucrados.

Proponer al Subdirector los candidatos para Responsables de Laboratorio, asi
como el Personal Docente idoneo para impartir las materias.

Participar en las actividades a realizar durante los cursos propedéuticos y periodo
de reinscripciones.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal a su cargo para fomentar
el espiritu de colaboracion.

1-103-21-08
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Asignar y supervisar actividades especificas a los Responsables de Laboratorio y
personal del area a su cargo.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas por el
personal del area a su cargo para evaluar el avance de los programas.

Coordinar y proponer a jefes inmediatos el calendario de salidas de campo y de
actividades académicas extramuros.

Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.

Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacion de los procesos de
certificacion.

Participar en las actividades del sistema de gestion de la calidad de la Facultad,
como revisiones directivas, auditorias, capacitacion e implementacion de acciones
correctivas/preventivas etc.

Desarrollar proyectos de mejora continua respecto a su area de influencia.

Participar en la planeacion y desarrollo de eventos realizados por la Facultad como
seminarios, congresos, jornadas, semana de ciencias etc.

Participar en las comisiones, grupos de trabajo o equipos a los que se les designe.

Apoyar y gestionar ante su jefe inmediato, las condiciones de seguridad e higiene
laboral propias para su area de trabajo.

Participar y apoyar en los procesos de tutorias e inscripcién de la Facultad.

Coordinarse con el Director, Subdirector y Administrador para el establecimiento de
los sistemas y procedimientos de organizacion internos.

Verificar y gestionar que se le proporcione al personal del area a su cargo el
material y equipo necesario para el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Trabajar en conjunto con el Personal Docente, Responsables de laboratorio,
subdireccion y academias, para la creaciéon y/o actualizacion de manuales de
préacticas.

Sugerir a su jefe inmediato todos aquellos controles o modificaciones que sean
necesarios para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos
establecidos.

1-103-21-08
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43.

44,

45.

46.

47.

48.

49,

Cuidar y hacer cuidar las instalaciones y equipo que se le asigne o preste para la
realizacion de sus funciones.

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

Presentar la informacion, documentacion, reporte del avance de programas y
actividades realizadas ante su jefe inmediato o a la direccién cuando se le solicite.

Recibir y dar contestacién a la correspondencia que le sea dirigida.
Autorizar con su firma toda la documentacién que por su naturaleza asi lo requiera.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su
competencia.

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

confieran los ordenamientos universitarios o le sean encomendados expresamente
por su jefe inmediato.

1-103-21-08
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Requisitos minimos:
— Ser candidato al grado de doctor; o haber obtenido el grado de maestro, por lo
menos con cuatro afios de anterioridad a su ingreso o promocion; o haber obtenido

el titulo de licenciatura con ocho afos de anterioridad a su ingreso o promocién; o
grado y preparacion equivalentes.

- Tener cuatro afios de experiencia docente o de investigacion o contar con seis afios
de experiencia profesional, en la materia o area de su especialidad.

-~ Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas
reconocidos.

— Haber publicado dos trabajos arbitrados o trabajos andlogos que acrediten su
competencia en la docencia o en la investigacion.

- Haber impartido conferencias o participado en congresos, simposios, coloquios o
eventos de trascendencia cientifica.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

1-103-21-08
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Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.
Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel B).
Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de

Carrera Titular B. (111)

Jefe inmediato: Subdirector.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica:
Aplicar de manera adecuada las herramientas de ensefanza- aprendizaje al alumnado

para un mejor aprovechamiento del programa educativo del personal, asi como promover
la atencion integral de los estudiantes.
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12,

13.

14.

Desempeifiar las actividades académicas bajo la direccion de la Facultad, y de
acuerdo a los planes de estudio.

Realizar las actividades docentes con ética y calidad en forma, tiempo y lugar
convenido.

Dar a conocer a los alumnos al inicio del curso el programa de estudio de la materia
qgue se imparte, la metodologia de trabajo y criterios de evaluacion, asi como la
bibliografia correspondiente.

Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.

Aclarar y orientar a los alumnos sobre las dudas que surjan durante la imparticion
horas clase, taller o laboratorio.

Sugerir a su jefe inmediato las modificaciones que considere convenientes de los
programas de su materia para el mejor desarrollo de los planes de estudio.

Proponer y evaluar la bibliografia en conjunto con su jefe inmediato para mantener
actualizado el contenido tematico de las materias a través de las cartas descriptivas.

Programar oportunamente las actividades y los materiales para la realizacion de sus
actividades docentes.

Elaborar y/o actualizar manuales de practicas de laboratorio y taller; asi como
presentarlas a su jefe inmediato.

Asistir a cursos, eventos y conferencias que enriquezcan su formacion y desarrollo
profesional actualizando sus conocimientos disciplinarios y didacticos.

Preparar la tematica a exponer en los cursos, conferencias, congresos, etc., en que
participen por parte de la Facultad y turnarla a su jefe inmediato para su revision.

Asesorar a los alumnos egresados en la elaboracién de su tesis o memorias de
cursos de titulacion.

Participar como sinodal en los examenes profesionales.

Asistir a reuniones de docentes convocadas por el responsable de su area con el fin
de organizar y programar las actividades académicas y culturales que se llevan a
cabo.

1-103-21-09
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15;

16.

7.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27,

28.

20,

Realizar los exdmenes en las fechas y lugares que se fijen por las autoridades
universitarias.

Capturar en la fecha establecida por la Facultad, las actas de evaluacién final con las
calificaciones de los examenes obtenidos por los alumnos.

Asistir puntualmente a sus labores respetando las formas de control administrativo
existentes.

Proporcionar al personal de Recursos Humanos de la Facultad, toda la
documentacion requerida, y datos del curriculum vitae para mantener actualizado su

expediente.

Conservar en buen estado los instrumentos y udtiles de trabajo que le sean
proporcionados.

Presentar en los periodos establecidos por la Facultad el informe del avance del
programa de asignatura de las materias que imparte.

Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacién de los procesos de
certificacion.

Participar en las actividades del sistema de gestion de la calidad de la Facultad que
les sean solicitadas.

Desarrollar proyectos de mejora continua respecto a su area de influencia.

Participar en la planeacion y desarrollo de eventos realizados por la Facultad como
seminarios, congresos, jornadas, semana de Ciencias etc.

Participar en las comisiones, grupos de trabajo o equipos a los que se les designe.

Apoyar y gestionar ante su jefe inmediato, las condiciones de seguridad e higiene
laboral propias para su area de trabajo.

Participar y apoyar en los procesos de tutorias e inscripcion de la Facultad.

Coordinarse con el Director, Subdirector y Administrador para el establecimiento de
los sistemas y procedimientos de organizacion internos.

Sugerir a su jefe inmediato todos aquellos controles o modificaciones que sean
necesarios para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

1-103-21-09
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

Cuidar y hacer cuidar las instalaciones y equipo que se le asigne o preste para la
realizacion de sus funciones.

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

Presentar la informacion, documentacion, reporte del avance de programas vy
actividades realizadas ante su jefe inmediato o a la direccién cuando se le solicite.

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

Brindar atencidon a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su
competencia.

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

confieran los ordenamientos universitarios o le sean encomendados expresamente
por su jefe inmediato.

1-103-21-09
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Requisitos minimos:

- Poseer el grado de doctor, expedido por una institucién de educaciéon superior; o
haber obtenido el grado de maestro, por lo menos con cinco afios de anterioridad a
su ingreso o promocion; o haber obtenido el titulo de licenciatura, por lo menos con

once afnos de anterioridad a su ingreso o promocion; o grado y preparacion
equivalentes.

- Tener cinco aios de experiencia docente o de investigacion o contar con ocho afos
de experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

Haber aprobado cursos de formaciéon de personal académico de programas
reconocidos.

- Haber publicado tres trabajos arbitrados o trabajos analogos que hayan contribuido
al desarrollo de su especialidad.

- Haber presentado trabajos en congresos de relevancia nacional e internacional.

- Haber dirigido el desarrollo de planes y programas de estudio; o haber demostrado
capacidad para dirigir grupos de docencia o investigacion de cierta importancia.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto Firma

Elabor®: | pra. priscilla Elizabeth Subdirector
Iglesias Vazquez

Reviso:

Dr. Alberto Leopoldo Director
Moran y Solares
Aprobo: Dr. Alberto Leopoldo Director

Moran y Solares
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Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.
Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel C)
Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera

Asociado C. (166)
Jefe inmediato: Subdirector.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos.

Puablico en general.

Funcién genérica:

Programar, coordinar, administrar y gestionar las actividades del laboratorio, verificando
que se proporcione tanto al Personal Docente como a alumnos, el material, equipo y la
asesoria que requieran para la realizacién de las diversas practicas, asi como vigilar su

buen funcionamiento.
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Funciones especificas:

1:

10.

11.

12.

13,

14.

Programar y coordinar las actividades a realizar en el laboratorio a su cargo en
coordinacion con su jefe inmediato, asi como coadyuvar en el establecimiento de
objetivos para el cumplimiento de los mismos.

Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacion de los procesos de
certificacion de los laboratorios a su cargo.

Recopilar los manuales de practicas y ponerlos disponibles para los alumnos.

Coordinar que se preparen los materiales y equipo que se utilizara en las practicas,
previa solicitud del Personal Docente o de su jefe inmediato.

Asesorar a los alumnos y Personal Docente sobre el uso del equipo de laboratorio,
asi como verificar que se les proporcione el material necesario.

Supervisar y mantener control sobre las normas de seguridad durante las practicas
0 experimentos que se realicen en el laboratorio.

Impartir asignaturas de acuerdo a lo que establece el Estatuto del Personal
Académico de la Universidad Autdénoma de Baja California.

Proporcionar semestralmente a su jefe inmediato la informacion sobre las
necesidades del laboratorio, para la elaboracién de los proyectos de presupuestos
de la Facultad.

Coordinarse con su jefe inmediato en el establecimiento de sistemas y
procedimientos de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus funciones.

Sugerir a su jefe inmediato las medidas de seguridad para los laboratorios.

Solicitar al Personal Docente las necesidades de materiales y equipo que se utilizara
durante el desarrollo de las précticas de laboratorio.

Elaborar relacion de necesidades del laboratorio basandose en los catalogos
actualizados proporcionados por los proveedores y entregarla a su jefe inmediato.

Recibir el material y equipo de nueva adquisicién y verificar contra lo solicitado,
notificando a su jefe inmediato las diferencias o dafios que tenga.

Coordinar y efectuar inventarios periddicos para determinar existencias vy
necesidades de materiales, asi como del equipo.

1-103-21-10
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15.

16.

17,

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28,

29.

Llevar un control sobre el equipo del laboratorio con que se cuenta.
Supervisar que se coloque el material y equipo en las areas fisicas.

Vigilar que se mantenga limpio y en buen estado el equipo de laboratorio, reportando
cualquier desperfecto a su jefe inmediato y/o Administrador.

Coordinar las actividades del mantenimiento preventivo, correctivo y la calibracién
del equipo del laboratorio, reportando cualquier desperfecto a su jefe inmediato y/o
Administracion.

Supervisar que se cumpla con los ordenamientos para la operacion y funcionamiento
del laboratorio.

Deslindar responsabilidades en conjunto con el Responsable de Programa Educativo
en el caso de pérdida, dafio o destruccion del equipo y/o materiales.

Dar respuesta inmediata a las sugerencias/quejas generadas por el Personal
Docente y alumnos; asi como informar a su jefe inmediato.

Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y/o externas.

Realizar encuestas para verificar la satisfaccion del cliente y mejorar el desempeio
en caso de no cumplir con la expectativa establecida.

Elaborar y/o actualizar los procedimientos, instrucciones, formatos que se requieran
para cumplir la politica y los objetivos de calidad establecidos en el Manual de

Gestion de la Calidad de la Facultad cumpliendo con las normas del ISO
90011:20010.

Proporcionar la informacién requerida por la Coordinacion del Sistema de Gestion de
Calidad para las Juntas de Revisién Directiva.

Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.

Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacién de los procesos de
certificacion.

Participar en la planeacion y desarrollo de eventos realizados por la Facultad como
seminarios, congresos, jornadas, semana de Ciencias etc.

Participar en las comisiones, grupos de trabajo o equipos a los que se les designe.

1-103-21-10
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Apoyar y gestionar ante su jefe inmediato, las condiciones de seguridad e higiene
laboral propias para su drea de trabajo.

Participar y apoyar en los procesos de tutorias e inscripcion de la Facultad.

Coordinarse con el Director, Subdirector y Administrador para el establecimiento de
los sistemas y procedimientos de organizacién internos.

Verificar y gestionar que se le proporcione el material y equipo necesario para el
correcto y oportuno desempeiio de sus labores.

Cuidar y hacer cuidar las instalaciones y equipo que se le asigne o preste para la
realizacién de sus funciones.

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

Presentar la informacion, documentacion, reporte del avance de programas vy
actividades realizadas ante su jefe inmediato o a la direccién cuando se le solicite.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida.
Autorizar con su firma toda la documentacién que por su naturaleza asf lo requiera.

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

Proporcionar apoyo técnico en los proyectos de investigacion asociados al laboratorio
gue asi lo requieran.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

1-103-21-10
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Requisitos minimos:

— Ser candidato al grado de maestro de una institucion de educacién superior; o tener
un diploma de alguna especialidad cuya duracion minima sea de diez meses
efectivos; o haber obtenido el titulo de licenciatura con tres afios de anterioridad a su
ingreso o promocion; o ser pasante de una carrera a nivel licenciatura con cinco afios
de anterioridad a su ingreso o promocién; o haber obtenido el titulo profesional de
una carrera nivel medio superior terminal con once aios de anterioridad a su ingreso

0 promocion.

- Tener cinco afios de experiencia profesional en el area de trabajo que implique
desarrollar la plaza académica que se trate de cubrir, y contar con dos afos en tareas

especializadas de apoyo a la docencia o a la investigacion.

— Haber acreditado cursos de capacitacién en el area de su especialidad.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

1-108-21-10
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Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.
Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel A)
Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera

Titular A. (167)

Jefe inmediato: Subdirector.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.
Aspirantes

Publico en general.

Funcion genérica:

Planear, organizar y desarrollar las acciones relativas a la atencion a aspirantes y
alumnos de nuevo ingreso; a la atencién psicolégica y pedagdgica a los alumnos de la
Facultad, asi como brindar asesoria pedagdgica al Personal Docente que lo solicite y
recopilar, organizar y representar estadisticamente la informacién que se deriva de las
actividades realizadas.
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Funciones especificas:

8

10.

11:

12.

13.

Elaborar en coordinacion con su jefe inmediato, un programa de actividades
académicas, asi como coadyuvar en el establecimiento de objetivos para el
cumplimiento del mismo.

Participar en la elaboracion de las actividades que se realizan en los programas de
atenciéon a aspirantes, induccién de alumnos de nuevo ingreso, atencién a
estudiantes universitarios y al proceso de ensefianza para la vida.

Contribuir en el mejoramiento del proceso de eleccion de carreras, brindando
informacién profesiografica a los aspirantes de nuevo ingreso.

Difundir en las escuelas de nivel medio superior que asi lo soliciten las carreras que
ofrece la Facultad, proporcionando a los aspirantes la informacién necesaria para su
ingreso.

Solicitar material de imprenta necesario para los eventos de entrega de fichas,
aplicacion de examenes y asesorias.

Participar en la coordinacién y organizacién de la entrega de fichas y aplicacion del
examen psicométrico.

Recopilar la informacién necesaria para la elaboracioén del material didactico que se
requiera para la aplicacion del examen psicométrico, imparticion de asesorias,
orientacion, cursos, conferencias, etc.

Mantener actualizada la informacion profesiografica sobre las carreras que ofrece la
Facultad y los lineamientos del concurso de seleccion.

Brindar asesorias vocacionales en casos especiales a los aspirantes a ingresar a la
Facultad.

Reclutar al personal idéneo para impartir cursos de induccién.
Recopilar y actualizar periédicamente los materiales del curso de induccién.

Participar en la organizacioén de la convivencia estudiantil realizada para los alumnos
de nuevo ingreso.

Participar en la coordinacion y organizacion de visitas de bienvenida del Director.

1-103-21-11
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14.

15.

16.

17,

18.

19,

20.

21,

22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29,

Recopilar la actualizacién de la informacion relacionada con la Facultad (Planes de
estudio, carreras que ofrece, reglamentos, etc.).

Mantenerse actualizado sobre diferentes temas que afectan al proceso enseianza
aprendizaje evaluacién, asi como también cambios al adolescente, problemas de
comportamiento etc.

Elaborar un informe semestral de actividades realizadas por la coordinacion.

Elaborar y presentar un informe semestral del curso de induccién impartido a
estudiantes de nuevo ingreso a la Facultad.

Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacion de los procesos de
certificacion.

Participar en las actividades del sistema de gestion de la calidad de la Facultad que
le sean solicitadas.

Desarrollar proyectos de mejora continua respecto a su area de influencia.

Participar en la planeacién y desarrollo de eventos realizados por la Facultad como
seminarios, congresos, jornadas, semana de Ciencias etc.

Participar en las comisiones, grupos de trabajo o equipos a los que se les designe.

Apoyar y gestionar ante su jefe inmediato, las condiciones de seguridad e higiene
laboral propias para su area de trabajo.

Participar y apoyar en los procesos de tutorfas e inscripcién de la Facultad.

Coordinarse con el Director, Subdirector y Administrador para el establecimiento de
los sistemas y procedimientos de organizacion internos.

Sugerir a su jefe inmediato todos aquellos controles o modificaciones que sean
necesarios para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

Cuidar y hacer cuidar las instalaciones y equipo que se le asigne o preste para la
realizacion de sus funciones.

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

Presentar la informacién, documentacion, reporte del avance de programas vy
actividades realizadas ante su jefe inmediato o a la direccion cuando se le solicite.

1-103-21-11
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30.

31.

32.

33.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida.
Autorizar con su firma toda la documentacion que por su naturaleza asi lo requiera.

Brindar atenciéon a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su
competencia.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacion superior; 0
haber obtenido el titulo de licenciatura en el area de su especialidad con siete anos
de anterioridad a su ingreso o promaocion.

— Tener seis afos de experiencia profesional en el drea de trabajo que implique
desarrollar la plaza académica que se trata de cubrir.

- Tener tres afios de experiencia en tareas de alta especializacion.
- Haber acreditado cursos de capacitacion en el area de su especialidad.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.

Categoria Académica. (Nivel A)

Técnico Académico Ordinario de Carrera
Titular A. (167)

Subdirector.

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.
Publico en general.

Coordinar y supervisar a los alumnos que soliciten el servicio, con la finalidad de
proporcionar toda la informacion y asesoria necesaria para que los estudiantes de la
Facultad realicen la tramitacion, desarrollo y liberacion de su servicio social.

1-103-21-12
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Funciones especificas:

1

10.

11.

12.

13.

14.

Elaborar anualmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de
actividades a realizar, asi como coadyuvar en el establecimiento de objetivos para
su cumplimiento.

Aprobar y autorizar para su envio a la comision correspondiente los programas de
servicio social.

Proponer al jefe inmediato las dreas que puedan considerarse como unidades
receptoras del servicio social.

Participar en la planeacion de programas multidisciplinarios e interdisciplinarios de
servicio social.

Atender y orientar a las Unidades Receptoras que deseen dar de alta programas de
servicio social.

Promover la participacién de estudiantes en los programas de servicio social.

Atender y orientar a los estudiantes que soliciten informaciéon general sobre el
servicio social.

Promover y difundir reuniones, talleres, asignacién y liberacién para el servicio
social.

Asesorar a los prestadores que lo soliciten, en la elaboracién de su informe de
servicio social.

Recibir, analizar y autorizar los documentos debidamente llenados por los
prestadores de servicio social.

Supervisar que las actividades registradas en los programas de setrvicio social sean
acordes al perfil profesional de los prestadores y cumplan con el impacto social.

Realizar un seguimiento de los prestadores asignados con el propdsito de llevar un
registro de las actividades y horas realizadas.

Llevar un control estadistico de prestadores de servicio social por semestre.

Informar a los prestadores de servicio social que adeuden informes de actividades
realizadas en su servicio social.

1-103-21-12
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15.

16.

17.

18.

19,

20.

21.

22,

23.

24,

26.

26.

27.

28.

29,

Impartir asignaturas de acuerdo a lo que establece el Estatuto del Personal
Académico de la Universidad Auténoma de Baja California.

Sugerir al Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestiéon Escolar y/o a su jefe
inmediato, todos los controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor
operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

Asistir a reuniones de responsables de servicio social cuando sean convocadas por
el Departamento de Apoyo a la Extensiéon de la Cultura y la Vinculacion y la
Coordinacion General de Formacion Profesional.

Asistir a cursos, conferencias y demas eventos que se realicen para capacitar y
actualizar los procedimientos de servicio social.

Participar en el proceso de acreditacién de los programas de estudio.

Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacion de los procesos de
certificacion.

Participar en las actividades del sistema de gestién de la calidad de la Facultad,
como revisiones directivas, auditorias, capacitacion e implementacion de acciones
correctivas/preventivas etc.

Desarrollar proyectos de mejora continua respecto a su area de influencia.

Participar en la planeacién y desarrollo de eventos realizados por la Facultad como
seminarios, congresos, jornadas, semana de Ciencias, etc.

Participar en las comisiones, grupos de trabajo o equipos a los que se les designe.

Apoyar y gestionar ante su jefe inmediato, las condiciones de seguridad e higiene
laboral propias para su area de trabajo.

Participar y apoyar en los procesos de tutorias e inscripcion de la Facultad.

Coordinarse con el Director, Subdirector y Administrador para el establecimiento de
los sistemas y procedimientos de organizacion internos.

Sugerir a su jefe inmediato todos aquellos controles o modificaciones que sean
necesarios para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos
establecidos.

Cuidar y hacer cuidar las instalaciones y equipo que se le asigne o preste para la
realizacién de sus funciones.

1-103-21-12
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

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

Presentar la informacién, documentacion, reporte del avance de programas Yy
actividades realizadas ante su jefe inmediato o a la direccién cuando se le solicite.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida.
Autorizar con su firma toda la documentacién que por su naturaleza asf lo requiera.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su
competencia.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

1-103-21-12
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Requisitos minimos:

— Poseer el grado de maestro expedido por una institucién de educacion superior; o
haber obtenido el titulo de licenciatura en el area de su especialidad con siete anos
de anterioridad a su ingreso o promocion.

- Tener seis afios de experiencia profesional en el area de trabajo que implique
desarrollar la plaza académica que se trata de cubrir.

- Tener tres afios de experiencia en tareas de alta especializacion.

— Haber acreditado cursos de capacitacién en el area de su especialidad.

~ Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre

Puesto

Firma

Elabord: M.C. Maria Isabel

Montes Pérez
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Servicio Social
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Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.
Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel B)
Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de

Carrera Titular B. (111)

Jefe inmediato: Subdirector.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Unidades receptoras.

Miembros del comité de Practicas
Profesionales.

Publico en general.

Funcién genérica:

Coordinar y supervisar a los alumnos que soliciten realizar sus Practicas Profesionales
(P.P.) con la finalidad de proporcionar toda la informacion y asesoria necesaria para la
realizacién de las mismas asi como asesorar a las Unidades Receptoras en el proceso
de registro para los programas en los que deseen recibir a estudiantes de la Facultad de
Ciencias ademas de coordinar al comité de Practicas Profesionales para la evaluacion
pertinente de los programas que sean sometidos a evaluaciéon por las Unidades
Receptoras.

1-103-21-13
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Funciones especificas:

s

10.

11.

12

13.

Impartir al menos dos platicas de difusion durante el semestre con el fin de informar
a los estudiantes de licenciatura sobre los pasos a seguir para la realizacion de las
Practicas Profesionales.

Recibir y asesorar personalmente a los estudiantes sobre dudas que tengan sobre
cualquier proceso relacionado con las Practicas Profesionales.

Asesorar y coordinar a las Unidades Receptoras sobre cualquier proceso involucrado
con las Préacticas Profesionales.

Elaborar los oficios relacionados con las Practicas Profesionales P.P. para los
estudiantes que lo requieran.

Coordinar y evaluar los resultados del comité evaluador de Practicas Profesionales
P.P. para determinar la aprobacion o rechazo de los programas sometidos a
evaluacion por las Unidades Receptoras.

Actualizar los programas de Practicas Profesionales P.P. en la P4gina
correspondiente.

Evaluar las encuestas realizadas por los estudiantes sobre sus experiencias durante
sus Préacticas Profesionales P.P. para determinar la continuidad de los programas y
de este modo evitar mandar alumnos a programas que no estan cumpliendo con las
actividades en las que se comprometieron realizar con los estudiantes.

Supervisar que los documentos de los estudiantes hayan sido debidamente llenados.
Atender cualquier problema o conflicto que brote durante las Practicas Profesionales
P.P. de algtn alumno, para tratar de solucionar el problema o en todo caso buscar
una nueva sede para el estudiante.

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

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que soliciten las
dependencias administrativas de la institucion.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempeiio de sus actividades.

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

1-103-21-13




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA | NO: Revision: 02
FACULTAD DE CIENCIAS Fecha de elaboracién:
30/09/2021
Pagina: 3de 4
Nombre del Puesto: Cddigo:
RESPONSABLE DE PRACTICAS PROFESIONALES 1-103-FC

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

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

16. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios
para la mejor realizacién de sus funciones.

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

18. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

- Poseer el grado de doctor, expedido por una institucién de educacién superior; o
haber obtenido el grado de maestro, por lo menos con cinco afios de anterioridad
a su ingreso o promocioén; o haber obtenido el titulo de licenciatura, por lo menos
con once afios de anterioridad a su ingreso o promocion; o grado y preparacion
equivalentes.

- Tener cinco anos de experiencia docente o de investigacion en la materia o area
de su especialidad.

— Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas
reconocidos.

- Haber publicado trabajos arbitrados o trabajos analogos que hayan contribuido
al desarrollo de su especialidad.

— Haber presentado trabajos en congresos de relevancia nacional e internacional.

— Haber dirigido el desarrollo de planes y programas de estudio; o haber
demostrado capacidad para dirigir grupos de docencia o investigacion de cierta
importancia.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

1-103-21-13
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Revision y aprobacion:
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Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.
Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel A)
Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de

Carrera Titular A. (110)

Jefe inmediato: Subdirector.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funcion genérica:
Coordinar y fomentar el intercambio del Personal Docente y alumnos de la Facultad,

verificando el cumplimiento de los objetivos de los planes de estudio correspondientes
al area que se llevaran a cabo en otras universidades.
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Funciones especificas:

1.

10.

1.

Divulgar oportunamente las convocatorias de Intercambio Estudiantil a través de la
cartelera destinada para tal fin (junto al almacén de la Facultad de Ciencias),
mediante sesiones informativas (sesién grupal, visita salén por salén), etc.

Promocionar el evento “Encuentro Universitario de Intercambio Estudiantil’ entre los
estudiantes de la Facultad.

Dar difusion de oportunidades de becas, convenios, colaboracién, etc., recibidas por
parte de la Coordinacion General de Vinculacién y Cooperacion Académica entre los
estudiantes y Personal Docente de la Facultad.

Proporcionar asesoria a los estudiantes interesados en realizar un intercambio
estudiantil antes y durante el proceso de postulacién en el horario que el
representante de Movilidad Estudiantil determine para tal fin.

Recibir los expedientes de estudiantes foraneos interesados en realizar su
intercambio en la Facultad de Ciencias y enviarlo a los Coordinadores de Programa
Educativos para su revision.

Proporcionar asesoria a los estudiantes foraneos que van a realizar un intercambio
estudiantil antes y durante su estancia en la Facultad.

Informar al Personal Docente encargado sobre el procedimiento que debe realizar
para notificar la calificacién del estudiante foraneo a la direccion de la Facultad al
final del semestre.

Informar a los alumnos participantes de la convocatoria en curso sobre los
procedimientos y fecha limite para entregar su expediente completo al responsable
de intercambio estudiantil.

Recibir los expedientes de los alumnos participantes en convocatorias de intercambio
estudiantil y entregarlos a la Coordinacidon General de Vinculacién y Cooperacién
Académica en la fecha estipulada para ello.

Recibir las calificaciones de los estudiantes que regresaron de su intercambio y
notificar a los Coordinadores de Programa Educativos de la Facultad para su revision;
y que elaboren las equivalencias de materias cursadas por el estudiante.

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

1-103-21-14
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12,

13.

14.

15,

16.

17.

18.

19,

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que soliciten las
dependencias administrativas de la Institucion.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le
sean encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con
Su area.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean
necesarios para la mejor realizacién de sus funciones.

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

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

1-103-21-14
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Requisitos minimos:

- Ser candidato al grado de doctor; o haber obtenido el grado de maestro, por lo
menos con cuatro anos de anterioridad a su ingreso o promocién; o haber
obtenido el titulo de licenciatura con ocho afios de anterioridad a su ingreso o
promocion; o grado y preparacion equivalentes.

— Tener cuatro afos de experiencia docente o de investigacion en la materia o
area de su especialidad.

- Haber aprobado cursos de formacién de personal académico de programas
reconocidos.

— Haber publicado trabajos arbitrados o trabajos analogos que acrediten su
competencia en la docencia o en la investigacion.

- Haber impartido conferencias o participado en congresos, simposios, coloquios o
eventos de trascendencia cientifica.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
’ )
Elabord: Dr. Julio Lorda Responsable de
Solorzano Movilidad Estudiantil 7
RevisO: | pra. Priscilla Elizabeth Subdirector
Iglesias Vazquez
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Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.
Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel B)
Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera

Titular B. (168)

Jefe inmediato: Subdirector.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funcion genérica:

Coordinar las actividades de difusion, para dar a conocer a la comunidad universitaria y
a la sociedad en general sobre las actividades de gestion, investigacion, académicas y
de extension que realiza la Facultad de Ciencias, con el propdsito de difundir el quehacer
de la Facultad.

1-103-21-15
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Funciones especificas:

1.

2,

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

Elaborar los boletines informativos que se requieran para la Facultad.
Utilizar las redes sociales para la publicacion de informacién de manera informal.

Elaborar el material gréfico (impreso y video) para la difusion y divulgacion de
actividades.

Apoyar en la organizacién de seminarios, platicas y conferencias para los alumnos.

Elaborar carteles informativos para la difusiéon impresa y electrénica de las
actividades de la Facultad.

Actualizar la pagina web de la Facultad de Ciencias.

Apoyar en la organizacion de eventos académicos, sociales y culturales de la
Facultad de Ciencias.

Apoyar en la difusién y vinculacion de las carreras con los sectores educativos
previos (secundarias y prepas), a través de los programas educativos de la Facultad
en colaboracion con los departamentos de orientacién vocacional de las escuelas.
Implementar programas de apoyo en el drea de: disefio grafico, edicién de video,
webmaster y de apoyo general, en pro de las actividades de difusion, a través de
modalidades como: servicio social, ayudantias de laboratorio y otros.

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

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que soliciten las
dependencias administrativas de la Institucion.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefo de sus actividades.

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

Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con
su area.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios
para la mejor realizacién de sus funciones.

1-103-21-15
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17. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe
inmediato.

18. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
Requisitos minimos:
- Poseer el grado de doctor expedido por una instituciéon de educacién superior; o
haber obtenido el grado de maestro con tres afios de anterioridad a su ingreso o
promocion; o haber obtenido el titulo de licenciatura en el area de su

especialidad con trece afos de anterioridad a su ingreso o promocion.

— Tener siete afios de experiencia profesional en el area de trabajo que implique
desarrollar la plaza académica que se trate de cubrir.

- Tener cinco afios de experiencia en tareas de alta especializacion, y haber
demostrado amplia capacidad en desarrollo experimental.

- Haber acreditado cursos de capacitacion en el area de su especialidad.
— Haber colaborado en trabajos publicados arbitrados.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

1-103-21-15
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DOCENTE

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.

Categoria Académica. (Nivel C).

Profesor e Investigador Ordinario de
Carrera Titular C. (112)

Subdirector.

Personal adscrito a la Facultad.
Responsables de programa educativo.
Pdblico en general.

Organizar, evaluar y vigilar las actividades de formaciéon y actualizacién del Personal
Docente, promover la capacitacion y el desarrollo, asi como coordinar el proceso de

evaluacion.

1-103-21-16
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Funciones especificas:

1L

10.

11.

12.

13.

14.

Identificar cada semestre las necesidades de formacién y actualizacion del
Personal Docente considerando sus antecedentes y el plan de desarrollo de la
Facultad.

Elaborar cada semestre conjuntamente con el Subdirector, Responsables de
Programa Educativo, y Coordinadores de Area, un programa de actividades de
formacion, actualizacion y evaluacion del Personal Docente.

Proponer a su jefe inmediato el personal necesario para la planeacion, realizacién y
evaluacion, de las actividades de formacion y actualizacion.

Proponer a su jefe inmediato, la relacién del Personal Docente, que de acuerdo con
los antecedentes de actualizacion o formacion, debe participar en las actividades
propuestas.

Supervisar la planeacion de los cursos y otras actividades de formacion y
actualizacion.

Proporcionar y supervisar el material y recursos didacticos necesarios en la
conduccién de los cursos y otras actividades de formacién y actualizacion.

Participar y promover la participacién del Personal Docente en las actividades de
formacion y actualizacion.

Vigilar el desarrollo de las actividades de formacion y actualizacion.

Vigilar que se integren al expediente respectivo las constancias de participacion o
resultados de la evaluacion.

Recibir los reportes de evaluacion, y turnarlos al Subdirector para su revision.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que soliciten las
dependencias administrativas de la Institucion.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le
sean encomendados para el desemperio de sus actividades.

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

1-103-21-16
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15.

18;

17.

18.

19.

Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con
su area.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean
necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.

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

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

1-103-21-16
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Requisitos minimos:
- Poseer el grado doctor expedido por una institucién de educacién superior; o
haber obtenido el grado de maestro, por lo menos con seis afios de anterioridad
a la fecha de su ingreso o promocién; o haber obtenido el titulo de licenciatura
por lo menos con catorce afios de anterioridad a la fecha de su ingreso o
promocion; o grado y preparacion equivalentes.

~ Tener seis afos de experiencia docente o de investigacién o contar con diez
anos de experiencia profesional, en la materia o area de su especialidad.

- Haber aprobado cursos de formacién de personal académico de programas
reconocidos.

- Haber publicado cuatro trabajos arbitrados o trabajos analogos que hayan
contribuido al desarrollo de su especialidad.

- Haber impartido catedra a nivel posgrado incluyendo cursos o conferencias en el
pais y en el extranjero.

- Haber organizado o dirigido sistemas educativos.

- Haber presentado trabajos en congresos de relevancia nacional e internacional.
- Haber dirigido grupos de docencia o investigacion de cierta importancia.

~ Haber formado profesores o investigadores que laboren de manera auténoma.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

1-103-21-16
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Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.
Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel B).
Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de

Carrera Titular B. (111)

Jefe inmediato: Subdirector.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos potenciales a egresar.

Egresados.

Coordinador de Formacién Profesional.
Coordinador de Extension y Vinculacion.

Publico en general.

Funcion genérica:

Establecer una relacién reciproca, permanente y de vinculaciéon entre la Facultad de
Ciencias y sus egresados a fin de obtener informacién valida, confiable y oportuna
sobre el proceso de insercion laboral, tanto de su desempefio en el empleo como de su
trayectoria profesional, con la finalidad de valorar el grado de impacto de los programas

educativos en el sector productivo y social.
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Funciones especificas:

T

10.

11.

12,

13.

14.

Elaborar anualmente en coordinaciéon con su jefe inmediato un programa de
actividades a realizar, asi como coadyuvar en el establecimiento de objetivos para
el cumplimiento de los mismos.

Mantener actualizado el padrén directorio de egresados con la finalidad de
establecer un seguimiento de los mismos.

Aplicar cédula de registro a alumnos potenciales de egresar.

Participar en proyectos o eventos especiales relacionados con el padron directorio
de egresados.

Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que soliciten las
dependencias administrativas de la Institucion.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le
sean encomendados para el desempefio de sus actividades.

Presentar periodicamente un informe del avance de los programas y actividades
realizadas a su jefe inmediato o al Director de la Facultad.

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean
necesarios para la mejor realizacién de sus funciones.

Asistir a cursos de capacitaciéon y adiestramiento, cuando le sea indicado por su
jefe inmediato.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

1-103-21-17
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Requisitos minimos:

Poseer el grado de doctor, expedido por una institucién de educacion supetrior; o
haber obtenido el grado de maestro, por lo menos con cinco afos de
anterioridad a su ingreso o promocién; o haber obtenido el titulo de licenciatura,
por lo menos con once afnos de anterioridad a su ingreso o promocién; o grado y
preparacion equivalentes.

Tener cinco afos de experiencia docente o de investigacién o contar con ocho
anos de experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

Haber aprobado cursos de formaciéon de personal académico de programas
reconocidos.

Haber publicado tres trabajos arbitrados o trabajos andlogos que hayan
contribuido al desarrollo de su especialidad.

Haber presentado trabajos en congresos de relevancia nacional e internacional.
Haber dirigido el desarrollo de planes y programas de estudio; o haber
demostrado capacidad para dirigir grupos de docencia o investigacion de cierta

importancia.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacién: .

Nombre Puesto Firma /
|

pay i
Elahora: Dra. Alma Rocio Responsable de ,_L(/ -
Cabazos Marin Seguimiento de Egresados

Aprobo:

Dr. Alberto Leopoldo Director
Moran y Solares

Reviso: Dra. Priscilla Elizabeth Subdirector
Iglesias Vazquez 27

F

1-103-21-17
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Nombre del Puesto: Cédigo:
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.

Administrador. (283)

Director.

Secretaria.

Responsable de Laboratorio de Cémputo.
Auxiliar de Laboratorio.

Almacenista.

Encargado de Fotocopiadora y de Material
Audiovisual.

Chofer de Autobs.

Conserje.

Personal adscrito a la Facultad.

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

Alumnos.

Publico en general.

Programar, organizar, integrar, dirigir y controlar las diversas actividades del personal a
su cargo, asi como realizar todos los tramites necesarios ante las distintas

dependencias de la institucion.

1-103-21-18
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Funciones especificas:

1

10.

11.

12.

13.

14.

Tener bajo su dependencia al personal administrativo y de servicios de la Facultad
que le sea asignado por el director, con sujecion a las normas laborales aplicables.

Efectuar oportunamente la gestion de los recursos materiales y financieros, asi
como los servicios que requiera la Facultad para su funcionamiento, con base en el
presupuesto autorizado y de sus ingresos propios.

Vigilar el uso y la conservacién de las edificaciones e instalaciones de la Facultad;
asi como llevar un control de las mismas.

Facilitar y controlar el uso del mobiliario, material y equipo didéctico disponible, para
el desempeiio de las labores académicas y administrativas.

Planear, conjuntamente con el Director, las actividades y recursos necesarios en la
operacion de la Facultad.

Elaborar, junto con el Subdirector el proyecto de presupuesto de la Facultad, y
presentarlo al Director para su examen y aprobacion.

Llevar el control del ejercicio del presupuesto autorizado y el de ingresos propios,
de acuerdo con la normatividad y las politicas institucionales en vigor, y
proporcionar al Director, con la periodicidad que éste lo requiera, un reporte de
operacion.

Elaborar y mantener actualizado el control patrimonial de los bienes asignados a la
Facultad.

Evaluar conjuntamente con el Director, la pertinencia de aplicacién y tiempos de
operacion de los recursos y proponer las modificaciones que se requieran para la
mejor operatividad de los procesos administrativos.

Mantener actualizado el Manual de Organizacién y Procedimientos de la Facultad.

Presentar al director un informe semestral de las actividades realizadas.

Asistir en representacion de la institucién a reuniones que se celebren relativas a
las funciones del departamento, cuando asi se considere conveniente.

Recibir y dar contestacién a toda correspondencia dirigida a su area.

Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

1-103-21-18
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15.

16.

1=

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

Supervisar el envio oportuno de informes, relaciones o documentos que soliciten
las dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales
educativas.

Verificar que el personal a su cargo cuente con el material necesario para el
correcto y oportuno desemperio de sus labores.

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

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

Solicitar, recibir y revisar informes periédicos de actividades del personal a su
cargo, para evaluar el avance de los proyectos del departamento.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todas aquellas acciones de mejora continua que
considere necesarias para el buen funcionamiento del departamento.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado o
autorizado por su jefe inmediato.

Participar en la implementacién y seguimiento de programas y sistemas de calidad
de su area de trabajo.

Brindar atencién a toda aquella persona que desee ftratar asuntos de su
competencia.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le
confiera la normatividad universitaria o les sean encomendadas expresamente por
el Director.

1-103-21-18




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE CIENCIAS Fecha de elaboracion:

No. Revisién: 02

30/09/2021
Pagina: 4 de 4

Nombre del Puesto:
ADMINISTRADOR

Caodigo:
1-103-FC

Requisitos minimos:

- Tener experiencia en el manejo de recursos humanos, financieros y materiales.

- No haber sido condenado por la comisién de delitos, ni sancionado por infracciones

graves a la normatividad universitaria.

- No desempehar, a la fecha de su designacién, ni durante el ejercicio de su funcion,
cargo administrativo alguno en la Universidad o cualquier otra ocupacién que sea
incompatible con su cargo, de acuerdo con el Estatuto General de la Universidad.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto
Elaboro: | | A E. Blanca Rosa Administrador
Nunez Lizarraga
Reviso: Dr. Alberto Leopoldo Director
Moran y Solares
Aprobd: Dr. Alberto Leopoldo Director

Moran y Solares

1-103-21-18
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Nombre del Puesto:
SECRETARIA

Cddigo:
1-103-FC

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.

VIIL.

Auxiliar Administrativo Especializado "A".
(387)

Administrador.

Personal adscrito a la Facultad.

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

Alumnos.

Publico en general.

Realizar todas aquellas funciones de tipo administrativo que sean necesarias para el buen
funcionamiento de la Facultad, asi como brindar trato amable y cortés al personal de la

institucion, alumnos y publico en general.

1-103-21-19
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Funciones especificas:

1.

10.

19

12.

13.

14.

Elaborar con ortografia y limpieza oficios, circulares, cartas de recomendacion,
patrocinios, escritos e impresos entre otros documentos.

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

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

Proporcionar al jefe inmediato la informacién necesaria sobre todos los asuntos
pendientes.

Atender las llamadas telefénicas y turnarlas a quien corresponda, tomando el recado
cuando la persona solicitada esté ausente o no pueda atender el teléfono.

Vigilar que las existencias de papeleria y Utiles de oficina se mantengan en niveles
de operacion, solicitando lo necesario cuando asi se requiera.

Elaborar las solicitudes de servicios varios, servicios especiales y solicitud de
compras para enviarlas a la Coordinacion General o Departamento de Servicios
Administrativos.

Recibir la papeleria, el material y equipo de oficina, verificando que sea el indicado y
que se encuentre en buenas condiciones.

Verificar que se proporcione al personal docente el material necesario para el buen
desempeiio de sus labores.

Entregar oficios o documentos en otras dependencias de la institucion.
Mantener en orden y actualizado el archivo de correspondencia a su cargo.

Efectuar en su caso el pago quincenal de la némina, recabando la firma de recibido
del interesado.

Vigilar que se mantenga limpia el area de trabajo.

Sugerir a su jefe inmediato todas las modificaciones necesarias para un mejor
aprovechamiento de los recursos.

1-103-21-19
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15

16.

17.

18.

19.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o en las que se
requiere su presencia con previa autorizacion del jefe.

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

Establecer una adecuada comunicacién con su jefe inmediato.

Atender a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos con su jefe inmediato,
asi como al publico en general.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

1-103-21-19
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Nombre del Puesto:
SECRETARIA

Cdadigo:
1-103-FC

Requisitos minimos:

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

- Comprobante de experiencia minima de tres anos en puesto similar que le permita
precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempeio de sus labores.

- Conocimientos sobre computacion basica y procesador de palabras.

- Manejo de equipo de computo para la realizacion de las actividades.

- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto

Firma

Elabord: Nohemi Reyes Mendoza Secrelaria / ? /M
/ /) O\ Kuqe

Revisd: L AE. Blanca Rosa Administrador

Nunez Lizarraga

ARIoRO: Dr. Alberto Leopoldo Bliregtor

Moran y Solares

1-103-21-19
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Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.
Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel B).
Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera

Titular B. (168)

Jefe inmediato: Administrador.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica:
Administrar la red de cémputo, equipo de cémputo y sistemas asegurando su buen

funcionamiento, asi como asesorar al Personal Docente y personal administrativos en su
manejo.

1-103-21-20
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Elaborar anualmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de
actividades a realizar, asi como coadyuvar en el establecimiento de objetivos para el
cumplimiento de los mismos.

Instalar, configurar y administrar los equipos y dispositivos que integran la red de
computo solo para aquellos equipos donde se tenga el acceso permitido.

Instalar y configurar los programas necesarios para el funcionamiento de la red y
equipo de computo.

Verificar el buen funcionamiento del equipo e informar a su jefe inmediato sobre los
desperfectos que detecte.

Realizar y/o gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo y
dispositivos, asi como actualizar los programas de cémputo del laboratorio.

Llevar un control de los programas, equipo de cémputo, materiales y accesorios

-necesarios para el funcionamiento de la red.

Asesorar al personal docente y personal administrativo en el uso de equipo y
programas de computo.

Verificar y controlar los servicios de impresion de las redes.

Disefar y programar sistemas automatizados que incrementen la productividad y
eficiencia en el trabajo académico y administrativo de la Facultad.

Apoyar en la cotizacién del equipo de cémputo, sistemas, materiales y herramientas
para su adquisicién, cuando se requiera de sus conocimientos para una compra
adecuada.

Recibir de su jefe inmediato el equipo de cémputo, materiales y herramientas de
nueva adquisicién, asi como verificarlo e instalarlo.

Realizar el inventario de equipo de computo determinado existencias y necesidades.

Coordinarse con su jefe inmediato en el establecimiento de sistemas y
procedimientos de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus funciones.

Establecer una adecuada comunicacion con su jefe inmediato.

1-103-21-20
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.

20.

30.

Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.

Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacion de los procesos de
certificacion.

Participar en las actividades del sistema de gestion de la calidad de la Facultad que
le solicite su jefe inmediato o la direccion.

Desarrollar proyectos de mejora continua respecto a su area de influencia.

Participar en la planeacion y desarrollo de eventos realizados por la Facultad como
seminarios, congresos, jornadas, semana de ciencias etc.

Participar en las comisiones, grupos de trabajo o equipos a los que se les designe.

Apoyar y gestionar ante su jefe inmediato, las condiciones de seguridad e higiene
laboral propias para su area de trabajo.

Participar y apoyar en los procesos de tutorias e inscripcion de la Facultad.

Coordinarse con el Director; Subdirector y Administrador para el establecimiento de
los sistemas y procedimientos de organizacién internos.

Sugerir a su jefe inmediato todos aquellos controles o modificaciones que sean
necesarios para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

Cuidar y hacer cuidar las instalaciones y equipo que se le asigne o preste para la
realizacion de sus funciones.

Asistir a las reuniones de trabajo y cursos de capacitacion que convoque su jefe
inmediato.

Presentar la informacion, documentacion, reporte del avance de programas y
actividades realizadas ante su jefe inmediato o a la direccién cuando se le solicite.

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

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

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

1-103-21-20
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Requisitos minimos: ‘
- Poseer el grado de doctor expedido por una institucion de educacién superior; o

haber obtenido el grado de maestro con tres afios de anterioridad a su ingreso o

promocién; o haber obtenido el titulo de licenciatura en el area de su especialidad

con trece afos de anterioridad a su ingreso o promocion.

— Tener siete afios de experiencia profesional en el area de trabajo que implique
desarrollar la plaza académica que se trate de cubrir.

— Tener cinco afios de experiencia en tareas de alta especializacion, y haber
demostrado amplia capacidad en desarrollo experimental.

— Haber acreditado cursos de capacitacién en el area de su especialidad.
— Haber colaborado en trabajos publicados arbitrados.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

1-103-21-20
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.

VII.

Auxiliar de Laboratorio. (339)

Administrador.

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.
Publico en general.

Preparar oportunamente el material de las practicas de laboratorio correspondientes a su
area, asi como orientar a los alumnos en el manejo de material y equipo, ademas de llevar

un control del mismo.

1-103-21-21
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Funciones especificas:

1.

10.

(50

12.

13.

14.

Recibir de su jefe inmediato al inicio de cada semestre el programa de practicas y
coordinar las actividades a realizar en el laboratorio, para la plena realizacion de las
mismas.

Preparar los materiales, accesorios y equipos que se utilizaran en las practicas de
laboratorio previo a su realizacién.

Llevar un control de acceso de los usuarios para cada drea de laboratorio en los
espacios y tiempos disponibles.

Proporcionar la asesoria necesaria a los alumnos sobre el uso del equipo de
laboratorio con el fin de que realicen sus practicas en forma adecuada.

Auxiliar a mantener un control sobre las normas de seguridad durante las practicas
o experimentos que se realicen en el laboratorio.

Llevar un control de la realizacion de las practicas en el laboratorio.

Controlar y verificar el préstamo de material y equipo de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

Recibir el material prestado, revisando que se encuentre en las mismas condiciones
en que se entregd y cancelar el préstamo de acuerdo al procedimiento establecido;

en caso contrario proceder de acuerdo con el reglamento del laboratorio, informando
a su jefe inmediato cuando suceda alguna anormalidad.

Auxiliar en la recepcion del material y equipo de nueva adquisicion y verificar contra
lo solicitado, notificando a su jefe inmediato las diferencias o dafios que tenga.

Auxiliar a su jefe inmediato en la elaboracion de inventarios para determinar
existencias y necesidades de materiales, accesorios y equipo de laboratorio.

Colocar el material, accesorios y equipo de laboratorio en las dreas fisicas
correspondientes.

Auxiliar a su jefe inmediato a rotular las areas, materiales y accesorios facilitando asi
su localizacion y manejo.

Aucxiliar en la implementacion y mantenimiento de programas de orden y limpieza.

Verificar cuando asi se requiere el buen funcionamiento del equipo.

1-103-21-21
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15.

16.

1.7

18.

4.

20.

271.

22,

23.

24.

25.

26.

27

28.

29.

Auxiliar en el mantenimiento preventivo y correctivo e informar a su jefe inmediato
sobre los desperfectos que detecte.

Auxiliar a su jefe inmediato a conservar el orden dentro de los laboratorios de acuerdo
a los ordenamientos para la operacion y funcionamiento de los laboratorios.

Revisar los laboratorios de acuerdo al control preestablecido una vez que han
terminado las practicas, asi como recibir los materiales usados en las practicas y
acomodarlos en el lugar correspondiente.

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

Auxiliar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.

Auxiliar en las actividades que conduzcan a la sistematizacién de los procesos de
certificacién de los laboratorios a su cargo.

Participar en las actividades del sistema de gestion de la calidad de la Facultad, como
revisiones directivas, auditorias, capacitacion e implementacién de acciones
correctivas/preventivas etc.

Desarrollar proyectos de mejora continua respecto a su area de influencia.

Participar en la planeacion y desarrollo de eventos realizados por la Facultad como
seminarios, congresos, jornadas, semana de Ciencias etc.

Participar en las comisiones, grupos de trabajo o equipos a los que se les designe.

Apoyar y gestionar ante su jefe inmediato, las condiciones de seguridad e higiene
laboral propias para su area de trabajo.

Participar y apoyar en los procesos de tutorfas e inscripcion de la Facultad.

Coordinarse con el Director, Subdirector y Administrador para el establecimiento de
los sistemas y procedimientos de organizacion internos.

Sugerir a su jefe inmediato todos aquellos controles o modificaciones que sean
necesarios para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

Cuidar y hacer cuidar las instalaciones y equipo que se le asigne o preste para la
realizacion de sus funciones.

1-103-21-21




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA | NO- Revision: 02
FACULTAD DE CIENCIAS Fecha de elaboracion:
30/09/2021
Péagina: 4de5
Nombre del Puesto: Cdadigo:
AUXILIAR DE LABORATORIO 1-103-FC

30.

31.

32.

33.

34.

35.

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

Presentar la informacion, documentacion, reporte del avance de programas vy
actividades realizadas ante su jefe inmediato o a la direccion cuando se le solicite.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida.
Autorizar con su firma toda la documentacion que por su naturaleza asi lo requiera.

Brindar atenciéon a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su
competencia.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

1-103-21-21
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Nombre del Puesto:
AUXILIAR DE LABORATORIO

Cédigo:
1-103-FC

Requisitos minimos:

- Certificado de Instruccion secundaria y diploma de técnico laboratorista.

- Comprobante de experiencia de seis meses en puesto similar (para

contratacion).
- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:
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Nombre del Puesto: Cadigo:
ALMACENISTA 1-103-FC
Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.
Nivel del puesto: V.
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo. (318)
Jefe inmediato: Administrador.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funcidn genérica:

Atender los requerimientos de los programas académicos en cuanto al suministro de
materiales, repuestos, equipos y otros rubros de un depdsito o almacén, recibiéndolos,
clasificandolos, codificandolos, despachandolos e inventariandolos para satisfacer las
necesidades de la Facultad de Ciencias.

1-103-21-22
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

Recibir y revisar materiales, repuestos, equipos y otros suministros que ingresan al
almacén.

Verificar las caracteristicas de materiales, repuestos, equipos y/o suministros que
ingresan al almacén se correspondan con la requisicién realizada y firma nota de
entrega y devuelve copia al proveedor.

Codificar la mercancia que ingresa al almacén y llevar a cabo el registro en el archivo
manual y/o computarizado.

Clasificar y organizar el material en el almacén a fin de garantizar su rapida
localizacién.

Recibir y revisar las requisiciones internas de materiales, repuestos y/o equipos.
Elaborar guias de despacho y 6rdenes de entrega.

Preparar con antelacién los materiales y reactivos requeridos para la realizacion-de
practicas docentes.

Atender las solicitudes de material y reactivos solicitados al almacén.

Llevar el control de las salidas de mercancia en el almacén registrandolo en el archivo
manual y/o computarizado.

Elaborar inventarios parciales y periddicos en el almacén.

Elaborar saldos de mercancia que quedan en existencia e informar a su superior
inmediato.

Guardar y custodiar la mercancia existente en el almacén.
Transcribir y accesar informacion operando un sistema de almacén.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

1-103-21-22
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T

18.

19,

20.

21,

22.

23.

24,

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

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempeiio de sus actividades.

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

Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con
su area.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios
para la mejor realizacion de sus funciones.

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

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

1-103-21-22
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Nombre del Puesto:

ALMACENISTA

Cédigo:
1-103-FC

Requisitos minimos:

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

- Comprobante de experiencia minima de un afo en puesto similar que le permita
precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempefio de sus labores.

- Conocimientos sobre computacion basica y procesador de palabras.

- Manejo de equipo de computo para la realizacién de las actividades.

- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen préctico.

- Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:
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Nombre del Puesto: Cadigo:
ENCARGADO DE FOTOCOPIADO Y DE MATERIAL 1-103-FC
AUDIOVISUAL

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.

VIIL.

Auxiliar Administrativo Especializado “A”
(388).

Administrador.

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.
Publico en general.

Atender los servicios de fotocopiado y administracion de equipo audiovisual para apoyo
al proceso de aprendizaje, asi como realizar su trabajo con limpieza, orden y prontitud,
ademas de mantener el inventario actualizado de los materiales y equipos de su ambito

de desempefio.

1-103-21-23




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA | VO Revision: 02
FACULTAD DE CIENCIAS Fecha de elaboracion:
30/09/2021
Pagina: 2de 3
Nombre del Puesto: Cédigo:
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Funciones especificas:

T

2,

10.

114

12,

13.

14,

15,

16.

17.

Efectuar, distribuir y supervisar los trabajos de impresion.

Organizar los materiales reproducidos para mantener una buena calidad de los
trabajos realizados.

Realizar pedidos de materiales de impresién y de mantenimiento de taller, asi como
controlar la existencia de los mismos.

Calcular presupuestos de trabajos de impresion y elaborar pautas de impresion.
Realizar trabajos de impresion especializados

Realizar trabajos de encuadernacion, anillado, empaste de libros y legajos.
Reproducir documentos fotocopiados y en impresoras complejas.

Efectuar labores de mantenimiento de las maquinas e informar inmediatamente
cuando se produzca un desperfecto.

Mantener un inventario permanentemente actualizado de los equipos audiovisuales.
Atender y dar servicio de calidad en la administracion de equipo audiovisual

Llevar una bitdcora del uso de equipo audiovisual administrado.

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

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios
para la mejor realizacion de sus funciones.

1-103-21-23
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18. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe
inmediato.

19. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

— Comprobante de experiencia minima de cuatro afios en puesto similar que le permita
precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempefo de sus labores.

- Conocimientos sobre computacion basica y procesador de palabras.
- Manejo de equipo de computo para la realizacion de las actividades.
—  Aprobar examen tedrico.

- Aprobar exarhen practico.

—~  Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:
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Nombre del Puesto: Cadigo:
CHOFER DE AUTOBUS 1-103-FC

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.

VI,

Chofer de Autobus B. (486)

Administrador.

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.
Publico en general.

Proporcionar el servicio de transporte al personal y estudiantes de la Facultad cuando le
sea solicitado, asi como mantenerlo limpio y en perfectas condiciones de funcionamiento.

1-103-21-24
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Funciones especificas:

1

10.

|

12.

13.

14.

15.

16.

Proporcionar el servicio de transporte a los miembros de la corporacién universitaria
cuando asi se le disponga.

Mantener el vehiculo asignado de transporte en éptimas condiciones de operacion
Operar con ética y responsabilidad los vehiculos de transporte de la Facultad.
Supervisar la operacion, el mantenimiento y la reparacion del transporte.

Llevar una bitacora del uso y mantenimiento de las unidades de transporte.

Llevar un registro diario de uso de vehiculo a su cargo, con los siguientes datos: lugar
de desplazamiento, distancia, hora de salida, hora de retorno y kilometraje.

Verificar las condiciones de higiene y estado general de las unidades de transporte.
Realizar actividades sencillas de mantenimiento en el vehiculo de transporte.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con
su area.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios
para la mejor realizacién de sus funciones.

Asistir a cursos de capacitacién y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe
inmediato.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

1-103-21-24
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Nombre del Puesto:

CHOFER DE AUTOBUS

Cédigo:
1-103-FC

Requisitos minimos:

- Certificado de Instruccién secundaria y conocimientos a nivel técnico sobre mecanica

automotriz.

- Poseer licencia de chofer "A" del sistema federal.

- Comprobante de experiencia minima de seis afos en puesto similar.

- Aprobar examen tedrico-practico de conocimientos de mecdnica automotriz y

manejo.

- Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:
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Nombre del Puesto: Cddigo:
CONSERJE 1-103-FC

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.

Oficial de Consetje. (410)

Administrador.

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.
Publico en general.

Mantener limpios los edificios, oficinas, mobiliario y equipo del area que tenga asignada;
asi como verificar en todo momento, que haya el material de consumo necesario (agua,
conos para el agua, papel sanitario, desodorante, etc.) en los lugares respectivos.

1-103-21-25
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Funciones especificas:

[

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17

Limpiar oficinas, salones, pasillos y cubiculos, manteniéndolos siempre presentables
y en orden.

Mantener limpias las puertas y ventanas del area a su cargo.
Asear los sanitarios.

Colocar el material de limpieza (papel sanitario, toallas, pastillas desodorantes, jabon,
etc.) en los bafios cada vez que haga falta.

Mantener limpias las escaleras, barriéndolas y trapeandolas

Solicitar el material de limpieza necesario a quien corresponda.

Colocar garrafones y conos para el agua en los enfriadores.

Recoger la basura de los cestos y depositarla en los sitios destinados para tal fin.
Lavar las motas semanalmente. |

Arreglar los desperfectos o dar mantenimiento al mobiliario y equipo cuando sea
necesario (instalar y/o arreglar chapas, pintar estantes, etc.)

Guardar el equipo de trabajo al finalizar la jornada.
Reportar a su jefe inmediato cualquier anomalia o desperfecto que se presente.

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

Sugerir a su jefe inmediato todas las modificaciones necesarias para un mejor
aprovechamiento de los recursos y realizacion de las funciones.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o en las que se
requiere su presencia con previa autorizacion del jefe.

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

Establecer una adecuada comunicacion con su jefe inmediato.

1-103-21-25
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18. Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su
competencia.

19. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
- Contar con certificado de instruccion secundaria o secundaria técnica.
- Comprobante de experiencia minima de un afio y seis meses en un puesto similar.

- Saber manejar Utiles y equipo de limpieza como escoba, jerga, cubeta, cepillo,
jalador, pulidora, aspiradora y demas necesarios para la realizacion de su trabajo.

- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen préctico.

- Aprobar examen psicométrico.

1-103-21-25
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Cddigo:
iNDICE DE PROCEDIMIENTOS 1-103-FC

PRESTAMO DE EQUIPO MULTIMEDIA PARA APOYO A DOCENCIA.  103-21-01

PRESTAMO DE EQUIPO DE MEDICION. 103-21-02
PRESTAMO DE EQUIPO OPTICO. ] 103-21-03
PRESTAMO DE EQUIPO DEL ALMACEN DE BIOLOGIA. 103-21-04

ADQUISICION DE EQUIPO DE COMPUTO PARA LOS  103-21-05
LABORATORIOS DE COMPUTO.

ADQUISIC_ION DE LICENCIAMIENTO DE SOFTWARE. 103-21-06
TITULACION ESTUDIANTIL. 103-21-07
REGISTRO Y AUTORIZACION DE CURSOS INTERSEMESTRALES. 103-21-08
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PRESTAMO DE EQUIPO MULTIMEDIA PARA APOYO A DOCENCIA

Cddigo:
1-103-FC

Revision histdrica:

No. de | Fecha de
revision | revision Descripcion del cambio:
interna interna

00 30/05/2013

Elaboracién del Manual Organizacional.

01 11/08/2016

Actualizacion
procedimientos,

del Manual de Organizacién

y Procedimientos.

Elaboracién de

02 30/09/2021

Revisidn y actualizacidn del Manual de Organizacién y Procedimientos.

Objetivo: Llevar un control del préstamo de equipo multimedia al Personal Docente en apoyo a la imparticion de

catedra.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Personal Docente y/o
usuario

Solicitar el préstamo de equipo multimedia.

Encargado de
Fotocopiadora y de
Material Audiovisual

Recibir de forma verbal la solicitud de préstamo de
equipo, la cual puede consistir de:

° Laptop.
° Proyector.
e Extensién eléctrica.

Revisar disponibilidad del equipo solicitado.

Si es préstamo interno solicitar los datos al Personal
Docente verificando que sean los correctos y capturar:

e Nombre completo del solicitante.

Nimero de empleado.

Equipo solicitado.

Ndmero de inventario del equipo.

Ubicacién donde se utilizara el equipo.

Hora del préstamo de equipo.

Fecha del préstamo.

Anotar en la bitdcora y elaborar ficha de solicitud de
préstamo.

En caso de que se trate de un préstamo externo, el
encargado debe de dirigir al Personal Docente con el
Administrador, Elaborar ficha de solicitud de préstamo
externo.

Bitacora de préstamo de
equipo fotocopiado y
material audiovisual. FC-06
Ficha de control de
préstamo externo. FC-07

Administrador y Personal
Docente y/o usuario

Revisar la solicitud de préstamo externo y determinar si
procede. En caso de que no proceda el préstamo retiene
la ficha de solicitud de préstamo externo.

En caso de que la solicitud proceda, firmar y sellar la
ficha y dirigir al solicitante con el Encargado de
Fotocopiadora y de Material Audiovisual.

Ficha de control de
préstamo externo. FCE-07

103-21-01
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PRESTAMO DE EQUIPO MULTIMEDIA PARA APOYO A DOCENCIA

Cdédigo:
1-103-FC

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucién)

Encargado de
Fotocopiadora y de
Material Audiovisual

Si se aprueba el préstamo externo capturar en bitacora
el préstamo, y archivar la ficha de préstamo externo en la
carpeta de préstamos externos.

Entregar el equipo solicitado.

Bitacora de préstamo de
equipo fotocopiado y
material audiovisual. FC-06

Ficha de control de
préstamo externo. FC-07

Personal Docente y/o
usuario

Recibir el equipo solicitado verificando que esté en
buenas condiciones, utilizarlo, regresarlo en tiempo vy
forma.

Encargado de
Fotocopiadora y de
Material Audiovisual

Cuando se regrese el equipo, revisar el equipo vy
condiciones en las que se encuentra.

Si esta en buenas condiciones, registrar la devolucion y
guardar el equipo en su lugar.

Anotar los datos pendientes en la bitacora, los cuales
son:
° Hora de recepcién del equipo prestado.

Cuando el equipo se regrese con alguna anomalia, se
debe de anotar la anomalia en el campo:
° Observaciones.

Guardar el equipo en el estante para fallas.
Reportar las anomalias al Administrador.

Bitacora de préstamo de
equipo fotocopiado y
material audiovisual. FC-06

Administrador

Recibir reporte y atender las anomalias que se
presenten.

Revisidén y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
. ; ; ; Encargado de Fotocopiado y e
Elabor6: | Berenice Lizeth Blanco Vazquez : o
de Material Audiovisual YA
—

Revisé: L.A.E. Blanca Rosa Nlifez Administrador J
Lizarraga

Aprobd: Dr. Alberto Leopoldo Moran y Director /f _
Solares - =

//V” )

103-21-01




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE CIENCIAS

No. Revisién: 02
Fecha de elaboracién:
30/09/2021

Pdgina: 1de3

PRESTAMO DE EQUIPO DE MEDICION

Cadigo:

1-103-FC

Revision histérica:

No. de Fecha de
revision | revision interna Descripcion del cambio:
interna
00 30/05/2013 Elaboracion del Manual Organizacional.
01 11/08/2016 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Procedimientos. Elaboracion de
procedimientos.
02 30/09/2021 Se cambié el nombre del proceso (PRESTAMO DE EQUIPO DEL ALMACEN DE
FISICA) por cambios en la logistica y actualizacién del Manual de Organizacion y
Procedimientos.

Obijetivo: Llevar un control del préstamo de equipo del almacén de fisica para apoyo a las diferentes asignaturas

del programa.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias
y su distribucion)

Solicitante Solicitar el préstamo de equipo medicion.

(Personal Docente y/o

Alumno)

Almacenista Recibir de forma verbal la solicitud de préstamo FCE-05 | Bitacora de préstamo de

de equipo, la cual puede consistir de:
° Préstamo mayor.
° Préstamo menor.

En caso de alumnos, si es mayor préstamo revisar y
verificar que el alumno tenga sesion de laboratorio, en
caso de que no sea asi el préstamo no procede; si es
préstamo menor no es necesario que el alumno tenga
sesion de laboratorio.

En el caso del Personal Docente, pueden solicitar ambos
tipos de préstamo.

Verificar la disponibilidad del equipo solicitado.

Cuando proceda el préstamo se deben capturar los
siguientes datos:

Nombre completo del solicitante.

Numero de empleado o matricula.

Equipo solicitado.

Numero de inventario del equipo.

Ubicacion donde se utilizara el equipo.

Hora del préstamo de equipo.

Fecha del préstamo.

Si es préstamo externo.

En caso de que se trate de un préstamo externo, el
Almacenista debe de dirigir al Personal Docente con el
Administrador. Elaborar ficha de solicitud de préstamo
externo.

equipo almaceén de fisica.
FC-05

Ficha de control de préstamo
externo. FC-07

103-21-02
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias
y su distribucion)

Administrador

Revisar la solicitud de préstamo externo y determinar si
procede. En caso de que no proceda el préstamo retiene
la ficha de solicitud de préstamo externo.

En caso de que la solicitud proceda, firmar y sellar la
ficha y dirigir al solicitante con el Aimacenista de fisica.

Ficha de control de préstamo
externo. FC-07

Solicitante
(Personal Docente y/o
Alumno)

Acudir con el Almacenista.

Ficha de control de préstamo
externo. FC-07

Almacenista Si se aprueba el préstamo externo capturar en bitacora | Bitacora de préstamo de
el préstamo, y archivar la ficha de préstamo externo en la | equipo almacén de fisica
carpeta de préstamos externos. FC-05.
Entregar el equipo solicitado en buen estado y recordar
al solicitante entregarlo en tiempo y forma. Ficha de control de préstamo
externo FC-07.
Solicitante Recibir el equipo de medicién solicitado utilizarlo y
(Personal Docente y/o entregarlo en tiempo y forma.
Alumno)
Almacenista Cuando se regrese el equipo, revisar el equipo Yy |Bitdcora de préstamo de

condiciones en las que se encuentra.

Si esta en buenas condiciones, registrar la devolucién y
guardar el equipo en su lugar y sellar o firmar de
devolucién en la bitdcora (FC-05).

Cuando el equipo se regrese con alguna anomalia, se
debe de anotar la anomalia en el campo:
° Observaciones.

Guardar el equipo en el estante para fallas.
Reportar las anomalias al Administrador.

equipo almacén de fisica
FC-05.

Ficha de control de préstamo
externo FC-07.

Administrador

Recibir reporte y atender las anomalias que se

presenten.
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PRESTAMO DE EQUIPO OPTICO AGEEC
Revision histdrica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 30/05/2013 | Elaboracion del Manual Organizacional.
01 11/08/2016 | Actualizacién del Manual de Organizacién y Procedimientos. Elaboracion de
procedimientos.
02 30/09/2021 | Revision y actualizacidn del Manual de Organizacién y Procedimientos.

Objetivo: Llevar un control del préstamo de equipo optico al Personal Docente y/o alumnos en apoyo a la
imparticién de catedra.

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

Solicitante Solicitar el préstamo de equipo optico.

(Personal Docente y/o

Alumno)

Auxiliar de Laboratorio Recibir de forma verbal la solicitud de préstamo de | Bitacora de préstamo de
equipo, la cual puede consistir de: equipo optico. FC-04
° Estereoscopio.
° Microscapio. Ficha de control de

préstamo externo. FC-07
Revisar disponibilidad del equipo solicitado.

En la cual el responsable en turno, después de identificar
que se trate del Personal Docente o alumno de la
Facultad (y de que se trate de un préstamo interno),
debe capturar los siguientes datos:

° Nombre completo del solicitante.

Nimero de empleado o matricula.

Equipe solicitado.

Numero de inventario del equipo.

Ubicacién donde se utilizara el equipo.

Firma de ejecucion del préstamo.

Hora del préstamo de equipo.

Fecha del préstamo.

e @ @ @ @ @ @

En caso de que se trate de un préstamo externo, el
Auxiliar de laboratorio debe de dirigir al Personal
Docente con el Administrador. Elaborar ficha de solicitud
de préstamo externo.

Administrador Revisar la solicitud de préstamo externo y determinar si| Ficha de control de
procede. En caso de que no proceda el préstamo retiene | préstamo externo. FC-07
la ficha de solicitud de préstamo externo y notificar al
auxiliar del laboratorio el motivo por el cual no procede el
préstamo.

En caso de que la solicitud proceda, firmar y sellar la
ficha y dirige al solicitante con el Almacenista.(en lugar
de almacenista " auxiliar de laboratorio”.

103-21-03
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Solicitante Acudir con el Auxiliar de Laboratorio. Ficha de control de
(Personal Docente y/o préstamo externo. FC-07
Alumno)

Auxiliar de Laboratorio

Si se aprueba el préstamo externo capturar en bitacora el
préstamo, y archivar la ficha de préstamo externo en la
carpeta de préstamos externos.

Entregar el equipo solicitado en buen estado y recordar
al solicitante entregarlo en tiempo y forma.

Bitacora de préstamo de
equipo dptico. FC-04

Ficha de control de
préstamo externo. FC-07

Solicitante
(Personal Docente y/o
Alumno)

Recibir el equipo &ptico solicitado utilizarlo y entregarlo
en tiempo y forma.

Auxiliar de Laboratorio

Cuando se regrese el equipo, revisar el equipo Yy
condiciones en las que se encuentra.

Si esta en buenas condiciones, registrar la devolucidn y
guardar el equipo en su lugar.

Anotar los datos pendientes en la bitacora, los cuales
son:
e Hora de recepcién del equipo prestado.

Cuando el equipo se regrese con alguna anomalia, se
debe de anotar la anomalia en el campo:

° Observaciones. Dar aviso inmediato al
administrador.

Guardar el equipo en el estante para fallas.
Reportar las anomalias al Administrador.

Bitdcora de préstamo de
equipo 6ptico. FC-04

Ficha de control de
préstamo externo. FC-07

Administrador

Recibir reporte y atender las anomalias que se
presenten.
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PRESTAMO DE EQUIPO DEL ALMACEN DE BIOLOGIA

Cddigo:
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Revision historica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 30/05/2013 | Elaboracion del Manual Organizacional.
01 11/08/2016 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Procedimientos. Elaboracion de
procedimientos.
02 30/09/2021 | Revisién y actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos.

Objetivo: Llevar un control del préstamo del material, equipo y reactivos del almacén de biologia para apoyo a las
diferentes asignaturas de los programas de biologia v fisica.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucién)

Solicitante Solicitar el préstamo de equipo.

(Personal Docente y/o

Alumno)

Almacenista Recibir de forma verbal la solicitud de préstamo, la cual

puede consistir de:

° Material.
° Equipo.
° Reactivos.

Identificar al solicitante, si procede el préstamo, verificar
el tipo de préstamo, si es interno o externo.

Es préstamo de material, entregar para llenar datos:

° Cantidad prestada.
° Concepto.

° Materia.

° Fecha.

Es préstamo de equipo, entregar para llenar datos:
Nombre del solicitante.

Numero de empleado o matricula.

Numero de libreta (de su libreta personal).
Equipo.

Ubicacion.

Carrera.

Fecha.

Es préstamo de reactivos entregar para llenar datos:
Nombre del solicitante.

Numero de empleado o matricula.

Numero de libreta.

Reactivo solicitado.

Ndmero de reactivo.

Ubicacion.

Cantidad prestada.

Fecha.

Libreta personal de control
almacén de biologia. FC-02

Bitacora de préstamo de
equipo almacén de biologia.
FC-01

Bitdcora de préstamo de
reactivos almacén de
biologia. FC-03

103-21-04
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Almacenista y Solicitante
(Personal Dacente y/o
Alumno)

Revisar que los datos se hayan llenado correctamente.

En el caso de equipo, anotar los datos correspondientes
a los campos:

° Numero de inventario.

° Presté (Bajo firma del almacenista).

escribio los datos
préstamo, e

Una vez que el solicitante
correspondientes se procede con el
inmediatamente se firma en el campo:

e Presto.

En caso de que se trate de un préstamo externo, el
auxiliar debe de dirigir al Personal Docente con el
Administrador. Elaborar ficha de solicitud de préstamo
externo.

Libreta personal de control
almacén de biologia. FC-02

Bitacora de préstamo de
equipo almacén de biologia.
FC-01

Bitacora de préstamo de
reactivos almacén de
biologia. FC-03

Ficha de control de
préstamo externo. FC-07

Administrador
Solicitante (Personal
Docente y/o Alumno)

Revisar la solicitud de préstamo externo y determinar si
procede. En caso de que no proceda el préstamo retiene
la ficha de solicitud de préstamo externo.

En caso de que la solicitud proceda, firmar y sellar la
ficha y dirige al solicitante con el Encargado de Almacén
de fisica.

Ficha de control de
préstamo externo. FC-07

Almacenista
Solicitante (Personal
Docente y/o Alumno)

Si se aprueba el préstamo externo capturar en bitacora
el préstamo, y archivar la ficha de préstamo externo en la
carpeta de préstamos externos.

Entregar el material, equipo y/o reactivos solicitado y
recordar al solicitante entregarlo en tiempo y forma.

Firmar en el campo:
o Presto.

Ficha de control de
préstamo externo. FC-03

Libreta personal de control
almacén de biologia. FC-02

Solicitante (Personal
Docente y/o Alumno)

Recibir el equipo solicitado, utilizarlo y entregarlo en
tiempo y forma.

103-21-04
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Unidad ejecutora Actividad Formatos (nimero de
copias y su distribucion)
Almacenista Cuando se regrese: Ficha de control de
Material: préstamo externo. FC-03
Llenar los datos correspondientes a los campos:
° Cantidad recibida. Libreta personal de control
° Recibio (bajo el campo Firma del almacenista). | almacén de biologia. FC-02

Verificar que todo el material haya sido devuelto y sellar
de cancelado sobre el campo correspondiente al material
que se recibio.

Equipo:

Revisar las condiciones en las que se encuentra el
equipo regresado y llenar los datos correspondientes al
campo:

° Recibié (Bajo firma del almacenista).

Firmar de recibido, verificar que todo el equipo esté
completo y sellar de cancelado sobre el campo
correspondiente al nombre del solicitante.

Reactivos

Revisar y anotar lo correspondiente a los campos:

° Recibié (Bajo firma del almacenista).

° Cantidad recibida.

Sellar de cancelado sobre el campo correspondiente al
nombre del solicitante.

Si cuando se regresa el préstamo se encuentran dafios
(en su totalidad o parcial) o faltantes, informar al
solicitante que tiene que reponerlo. Recibir el préstamo
(en su totalidad o parcial) y sellar (cancelado) solamente
lo que haya sido regresado sobre el campo
correspondiente (para material se sella sobre el concepto
del préstamo, para equipo y reactivos sobre el nombre
de usuario).

Cuando se trate de equipo.
Guardar el equipo en el estante para fallas.
Reportar las anomalias al Administrador.

Bitadcora de préstamo de
equipo almacén de biologia.
FC-01

Administrador Recibir reporte y atender las anomalias que se
presenten.

103-21-04
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Revisién y aprobacion:

Nombre

Puesto

Firma

Elaboré: Roberto Rosario Preza Ponce

Keops Oscar Brito Méndez

Almacenista

fhobesto Mreca

v g

Revisé: L.A.E. Blanca Rosa Nunez
Lizarraga

Administrador

Aprobé: Dr. Alberto Leopoldo Moran y
Solares

Director

/
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ADQUISICION DE EQUIPO DE COMPUTO PARA LOS LABORATORIOS

Codigo:
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DE COMPUTO

Revision historica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 30/09/2021 | Revisidn y actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos. Elaboracion del

procedimiento.

Objetivo: Adquirir el equipo de cémputo que se requiere para los diferentes cursos que se imparten en los
laboratorios de computo para garantizar la disponibilidad de equipos a los estudiantes.

Unidad ejecutora

Actividad Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Administrador

Solicitar, mediante correo electrénico, cotizacion de
equipo(s) de computo para el equipamiento de
laboratorios de computo al Responsable de Laboratorio
de Computo, la solicitud incluye:

° el presupuesto disponible

° un estimado de la cantidad de equipos que se
espera adquirir

° algunas especificaciones técnicas de referencia.

Responsable de
Laboratorio de Cémputo

Recibir la solicitud y analizar la congruencia de las
especificaciones con las necesidades de los laboratorios
de cémputo y elaborar una propuesta preliminar de
equipos de computo para cotizar. Posteriormente
contacta a la academia de la licenciatura en ciencias
computacionales para determinar lo siguiente:

° La prioridad de equipamiento de los laboratorios.
o Revisar la propuesta de equipos a cotizar.
° Acordar qué equipos se cotizaran.

Solicitar cotizacion de los equipos y en determinados en
conjunto con la academia de la licenciatura en ciencias
computacionales a los proveedores autorizados.

Proveedor

Elaborar cotizacion y enviar. Cotizacion.

Responsable de
Laboratorio de Coémputo

Recibir las cotizaciones y en conjunto con la academia | Cotizacion.
de cémputo seleccionar la mejor propuesta y hacerla
llegar al Administrador.

103-21-06
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Administrador.

Revisar la propuesta y en caso de autorizacion indica la
Secretaria que le de seguimiento.

Cotizacion.

Secretaria

Enviar formato de adquisicion de equipo de cémputo al
responsable de laboratorios de cémputo.

Cotizacion.

Formato para adquisicion
de equipo. FC-08

Responsable de
Laboratorio de Computo

Llenar datos en el formato y regresarlo al Secretaria.

Formato para adquisicion
de equipo. FC-08

Secretaria
Administrador

Recibir la informacién y realizar el tramite
correspondiente para la adquisicion del equipo de
coémputo.

Dar seguimiento al proceso de adquisicién de equipo de
computo de acuerdo a las politicas de la universidad.

Formato para adquisicion
de equipo. FC-08

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma /
Elaboré: M.T.1.C. Gerardo Tovar Ramos Responsable de Laboratorio de A
Coémputo
Reviso:; L.A.E. Blanca Rosa Nufez Administrador
Lizarraga
Aprobé: Dr. Alberto Leopoldo Moréan y Director
Solares
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ADQUISICION DE LICENCIAMIENTO DE SOFTWARE Cédigo:
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Revisién histdrica:

No. de Fecha de

revision revision Descripcion del cambio:

interna interna

00 30/09/2021 | Revision y actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos. Elaboracion del
procedimiento.

Objetivo: Adquirir el licenciamiento de software apropiado en beneficio de las funciones académicas (docencia e

investigacion).

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucidn)

Personal Docente/Administrador

Solicitar al Responsable de Laboratorio de Computo,
mediante  correo  electronico  institucional o
verbalmente, de la disponibilidad de recurso
econémico etiquetado para la adquisicion de
licenciamiento de software. La solicitud incluye:

° el monto disponible.

° el software, y version, requerido.

° la cantidad de licencias que se requiere.

° el origen del recurso econdmico (Por ejemplo

si es de un proyecto de investigacion).

Responsable de Laboratorio de
Computo y Personal
Docente/Administrador

Recibir la solicitud y revisar junto con el solicitante
para verificar si existe una versién libre del software
que satisfaga las mismas necesidades, en caso de
que no exista se comunica con los distribuidores
autorizados para solicitar la cotizacion del software.

Proveedor Elaborar cotizacion y enviar. Cotizacion.
Responsable de Laboratorio de | Recibir la cotizaciéon y entregar al solicitante por | Cotizacién.
Coémputo correo electrénico institucional.

Administrador Recibir la cotizacién de parte del responsable de |Cotizacion.

ejercer el recurso econdmico para la adquisicion de
software.

Realizar el tramite correspondiente para la
adquisicion de la licencia de software.

Dar seguimiento al proceso de licitacion establecido
en la normatividad de la universidad.

103-21-06
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Cddigo:
TITULACION ESTUDIANTIL 1-103-FC
Revision historica:
No. de Fecha de
revisién revision Descripcidn del cambio:
interna interna
00 30/06/2021 | Revision y actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos. Elaboracion del
procedimiento.

Objetivo: Controlar y verificar que el egresado realice correctamente el procedimiento para la obtencién del titulo de

acuerdo a la opcion de titulacién correspondiente.

Unidad ejecutora Actividad Formatos (nimero de copias
y su distribucién)
Alumno Recabar los documentos necesarios para solicitarla | - Pre solicitud de Titulacién.

titulacion y entregar.

Ingresar a la pagina del Sistema Integral
Institucional.

Solicitar PRE-SOLICITUD en la siguiente liga
http://siii.uabc.mx e imprimirla.

- Recibo de verificacion de
documentos digitalizados
(Expedido por el DSEGE)

- Recibo de no adeudo
almacén de la Facultad de
Ciencias.

- 4 Fotografias tamafio
titulo recientes (ovaladas,
blanco y negro, ropa
clara, papel mate)

- Recibo de pago de
Fomento a la
Responsabilidad
Universitaria (Expedido en
caja Ed. Vicerrectoria)

- Certificado de
Bachillerato.

- Certificado de
Licenciatura.

- Constancia de resultados
de Ceneval (hoja azul,
solo si usted se titulara
bajo esta opcion)

- Carta responsiva de
fotografias Original y
copia.

- Kardex Actualizado.

- Sifue acreedor a Mencion
Honorifica.

- 2 Fotografias mas

- Recibo de pago.

- Sies tesista

- 2 CDS tesis

- 3 Votos probatorios.

1 Fotografia.
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TITULACION ESTUDIANTIL

Cadigo:
1-103-FC

Unidad ejecutora Actividad Formatos (nimero de copias
y su distribucion)
Secretaria Recibir documentacion del alumno para su tramite | - Pre solicitud de Titulacion.
de titulacién. - Recibo de verificacién de

Verificar que la documentacién sea acorde a la
modalidad de titulacién seleccionada por el
egresado.

Generar en el sistema de Tramite Unico de
Titulacion la constancia de inicio de proceso de
titulacién de acuerdo a la modalidad seleccionada
por el egresado. http://siii.uabc.mx

Elaborar oficio de solicitud de titulacion al
Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion
Escolar.

documentos digitalizados
(Expedido por DSEGE)

- Recibo de no adeudo
almacén de la Facultad de
Ciencias.

- 4 Fotografias tamafo
titulo recientes (ovaladas,
blanco y negro, ropa
clara, papel mate)

- Recibo de pago de
Fomento a la
Responsabilidad
Universitaria (Expedido en
caja Ed. Vicerrectoria)

- Certificado de
Bachillerato.

- Certificado de
Licenciatura.

- Constancia de resultados
de Ceneval (hoja azul,
solo si usted se titulara
bajo esta opcidn)

- Carta responsiva de
fotografias Original y
copia.

- Kardex Actualizado.

- Sifue acreedor a Mencién
Honorifica.

- 2 Fotografias mas

- Recibo de pago.

- Si es tesista

- 2 CDS tesis

- 3 Votos probatorios.

- 1 Fotografia.

- Oficio de envio.

103-21-07
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FACULTAD DE CIENCIAS

No. Revision: 02
Fecha de elaboracién:
30/09/2021

Pagina: 3de5

TITULACION ESTUDIANTIL

Cédigo:
1-103-FC

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias
y su distribucién)

Director y Subdirector

Firmar oficio y enviarlo al Departamento de
Servicios Estudiantiles y Gestién Escolar.

- Oficio de envio.

Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles y
Gestién Escolar de la

Vicerrectoria Campus Ensenada

Recibir documentacion del alumno, revisar que
venga completo y elaborar actas correspondiente(s)
a la modalidad de titulacion.

- Oficio de envio.

- Solicitud de Titulacién.

- Recibo de verificacion de
documentos digitalizados
(Expedido por el DSEGE)

- Recibo de no adeudo
almacén de la Facultad de
Ciencias.

- 4 Fotografias tamaio
titulo recientes (ovaladas,
blanco y negro, ropa
clara, papel mate)

- Recibo de pago de
Fomento a la
Responsabilidad
Universitaria (Expedido en
caja Ed. Vicerrectoria)

- Certificado de
Bachillerato.

- Certificado de
Licenciatura.

- Constancia de resultados
de Ceneval (hoja azul,
solo si usted se titulara
bajo esta opcion)

- Carta responsiva de
fotografias Original y
copia.

- Kardex Actualizado.

- Sifue acreedor a Mencidén
Honorifica.

- 2 Fotografias mas

- Recibo de pago.

- Sies tesista

- 2 CDS tesis

- 3 Votos probatorios.

- 1 Fotografia.

- Oficio de envio.

- No exigibilidad de examen
profesional

- Acta de examen
profesional.

103-21-07
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No. Revision: 02
Fecha de elaboracion:
30/09/2021

Péagina: 4deb5

TITULACION ESTUDIANTIL

Cadigo:
1-103-FC

Unidad ejecutora Actividad Formatos (numero de copias
y su distribucién)
Director Recibir acta(s) correspondiente(s) a la modalidad de | - Oficio de envio.
titulacion por parte del Departamento de Servicios No exigibilidad de examen
Estudiantiles y Gestion Escolar. profesional
- Acta de examen
profesional.

Secretaria Identificar la modalidad de titulaciéon de las actas
recibidas, la cual puede ser:

e No exigibilidad de examen profesional

o Examen profesional

En el caso de la modalidad de no exigibilidad de
examen profesional:

o Agendar evento de toma de protesta e
invitar via correo electronico, a los
egresados.

e Organizar las actas de acuerdo a la carrera
de la que egresan.

En el caso de la modalidad de examen profesional:

e Registrar manualmente en el libro de actas
los datos correspondientes.

e Entregar, provisionalmente, el libro de actas
al comité de tesis para la firma del dictamen
de resolucién del examen profesional.

e Regresar el libro de actas a resguardo.

e Entregar actas al Director.

- Oficio de envio.

- No exigibilidad de examen
profesional

- Acta de examen
profesional.

- Libro de actas.

Alumno Acudir el dia y la hora establecida para llevar a cabo
la toma de protesta en caso de elegir la modalidad
de No exigibilidad de examen profesional, o bien
realizar el examen profesional si selecciono el
examen profesional

Director y Alumno Para el caso de titulacion por no exigibilidad de
examen profesional:

e Asistir al evento.

e Tomar protesta a los egresados.

e Entregar constancia de no exigibilidad de

acta de examen profesional.

Para el caso de titulacion por examen profesional:
Comité de tesis e Certificar, mediante su firma, la autenticidad
de las firmas del comité de tesis en el acta
de examen profesional.

- No exigibilidad de examen
profesional

- Acta de examen
profesional.

103-21-07
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FACULTAD DE CIENCIAS

No. Revision: 02
Fecha de elaboracién:
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Pagina: 5de 5

TITULACION ESTUDIANTIL

Cédigo:
1-103-FC

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias

y su distribucion)

Secretaria

Para el caso de titulacion por examen profesional:
e Redactar oficio de actas de examen
profesional de licenciatura para continuar
con el tramite de titulacion.

Oficio de envio.
Acta de examen
profesional.

Director y Subdirector

Para el caso de titulacién por examen profesional:
e Firmar oficio y enviar al Departamento de
Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.

Oficio de envio.
Acta de examen
profesional.

Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar de la
Vicerrectoria Campus Ensenada

Recibir y registrar Acta de Examen Profesional y
posteriormente remitir a la unidad académica.

Oficio de envio.
Acta de examen
profesional.

Secretaria

Recibir Acta de Examen Profesional, entregar

Acta de examen

original al alumno vy respaldar copias para| profesional.
expediente y Coordinacién de Investigacion y|- Expediente del alumno.
Posgrado.

Alumno Recibir Acta de Examen Profesional y resguardar |- Acta de examen
para recoger el titulo una vez que se le notifique | profesional.
mediante correo electronico que el mismo se
encuentra en la Unidad Académica.

Revisidén y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elabord: Laura Martinez Garcia Secretaria z Gur . y
Revisé: | Dra. Priscilla Elizabeth Iglesias Bpindivectar

Vazquez

n [/

Aprobo: Dr. Alberto Leopoldo Moran y Ditecar ' "

Solares

103-21-07




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE CIENCIAS

No. Revision: 02

Fecha de elaboracion:

30/09/2021

Pagina: 1de3

Cédigo:
REGISTRO Y AUTORIZACION DE CURSOS INTERSEMESTRALES 1-103-FC

Revision histdrica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 30/06/2021 | Revision y actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos. Elaboracion del
procedimiento.

Objetivo: Registrar y autorizar la imparticion de cursos intersemestrales en la Facultad.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias Y su distribucion)

Coordinador de Programa
Educativo

Recibir y revisar solicitud de apertura de curso
intersemestral por parte de los estudiantes
interesados.

En caso de que la opcion del docente propuesto no
sea viable propone a otro docente. Una vez que la
solicitud esté completa y el docente haya aceptado,
entregar a la Subdireccién.

- Solicitud de apertura de
curso intersemestral.

Subdirector Recibir la solicitud y analizar la viabilidad de la|- Solicitud de apertura de
apertura del curso. curso intersemestral.
Secretaria Elaborar oficio dirigido al Departamento de Apoyo a la | - Oficio de envio.
Docencia e Investigacion para validacion del curso |- Solicitud de apertura de

intersemestral.

curso intersemestral

Subdirector

Firmar y enviar oficio al Departamento de Apoyo a la
Docencia e Investigacion.

- Oficio de envio.
- Solicitud de apertura de
curso intersemestral

Jefe del Departamento de

Recibir solicitud, revisar y capturar la unidad de

- Oficio de envio.

Apoyo a la Docencia e aprendizaje en el sistema de planes de estudio |- Solicitud de apertura de
Investigacion, de la institucional. Elaborar Oficio. curso intersemestral.
Vicerrectoria Gampus Ensenada
- Oficio de captura de
unidad de aprendizaje.
Subdirector En el caso de ser aceptada la propuesta: - Oficio de captura de

Recibir oficio de captura de unidad de aprendizaje en
el sistema de planes de estudio institucional.

Solicitar informacién para verificar que se pueda
contratar al docente a la secretaria responsable de
némina.

unidad de aprendizaje.

Secretaria

Capturar en el sistema de la planta académica los
datos del docente que impartird el curso.

Subdirector

Solicitar a la Administracion el costo del curso y la
disponibilidad del recurso.

103-21-08
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REGISTRO Y AUTORIZACION DE CURSOS INTERSEMESTRALES

Cddigo:

1-103-FC

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (niimero de
copias vy su distribucion)

Administrador

Informar a la Subdireccion el costo del curso y la
disponibilidad del recurso.

Subdirector

Solicitar a la secretaria capturar en el sistema de
evaluaciones la lista de estudiantes para que los
alumnos generen su recibo de pago.

Secretaria Capturar lista de estudiantes en el sistema de
evaluaciones para que los alumnos generen su recibo
de pago.
Subdirector Solicitar el visto bueno de la propuesta del curso
intersemestral a la Direccién de la Facultad.
Director Aprobar o rechazar la propuesta. En caso de ser
aprobada da inicio al proceso de formalizacién del
curso.
Secretaria Registrar el curso y al docente correspondiente y |- Contrato.
elaborar el contrato para el docente.
Enviar el contrato a revision al Departamento de
Recursos Humanos.
Jefe de Departamento de | Aprobar o rechazar la propuesta. - Contrato.
Recursos Humanos de Ia
Vicerrectoria Campus Ensenada
Subdirector En caso de aprobacion, informar al Coordinador de |- Contrato.

Programa Educativo del registro y autorizaciéon del
curso intersemestral y de los datos correspondientes.

Coordinador de Programa
Educativo

Proporcionar la informacion de los datos
correspondientes a los estudiantes y al docente.

103-21-08
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Revision y aprobacién:
Nombre Puesto Firma
Elaboro: Dra. Priscilla Elizabeth Iglesias Subdirector
Vazquez (
- ——
Reviso: Dr. Alberto Leopoldo Moran y Dirsiar
Solares
Aprohé; Dr. Alberto Leopoldo Moran y Disgsler

Solares
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iNDICE DE FORMATOS 1-103-FC
BITACORA DE PRESTAMO DE EQUIPO ALMACEN DE FC-01
BIOLOGIA.
LIBRETA PERSONAL DE CONTROL ALMACEN DE FC-02
BIOLOGIA.
BITACORA DE PRESTAMO DE REACTIVOS ALMACEN DE FC-03
BIOLOGIA.
BITACORA DE PRESTAMO DE EQUIPO PRESTAMO DE FC-04
EQUIPO OPTICO.
BITACORA DE PRESTAMO DE EQUIPO ALMACEN DE FC-05
FISICA.
BITACORA DE PRESTAMO DE EQUIPO FOTOCOPIADO Y FC-06
MATERIAL AUDIOVISUAL.
FICHA DE CONTROL DE PRESTAMO EXTERNO. FC-07

FORMATO PARA ADQUISICION DE EQUIPO. FC-08
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OBIETIVO

Llevar un control del préstamo de equipo del almacén de
biologia para apoyo a las diferentes asignaturas del programa de
los programas de Biologia y Fisica.

BITACORA DE
PRESTAMO DE
EQUIPO

Almacén de Biologia




Nombre del solicitante

No. Empleado o
Matricula

No. de
libreta

Equipo

No. de inventario

Ubicacion

Carrera

Firma del Almacenista

Fecha

Prestd Recibid




Nombre del solicitante

No, Empleado o
Matricula

No. de
libreta

Equipo

No, de inventario

Ubicacién

Carrera

Firma del Almacenista

Fecha

Presté Recibld




Nombre del solicitante

No. Empleado o
Matricula

No. de
libreta

Equipo

No. de inventario

Ubicacion

Carrera

Firma del Almacenista

Fecha

Prestd Recibid




Cuida el equipo

y regrésalo a tiempo,
todos

lo necesitamos.

Esta libreta es personal.
No es fransferible.

de Ciencias jus ,T Universidad Auténoma
de Baja Cdlifornia

No. Registro

Nombre:

Matricula:

Almacer

Libreta personal de conirol

Foto




Cantidad

Prestada Recibida

Concepto

Firma del
Almacenista

Prestd Recibié

Materia

Fecha

Cantidad

Prestada Recibida

Concepto

Almacenista

Presté

Recibid

Materia

Fecha




Cantidad

Prestada Reciblda

Concepto

Firma del
Almacenista

Presté

Recibié

Materia

Fecha

Cantidad

Prestada Reciblda

Concepto

Almacenista

Presté

Recibi¢

Materia

Fecha




Cantidad

Prestada Recibida

Concepto

Firma del
Almacenista

Prastd

Retibié

Materia

Fecha

Cantidad

Prestada Recibida

Concepto

Almacenista

Prestd

Recibid

Materia

Fecha
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OBIETIVO

Llevar un control del préstamo de reactivos del almacén de
biologia para apoyo a las diferentes asignaturas del programa de
los programas de Biologia y Fisica.
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BITACORA DE
PRESTAMO DE
REACTIVOS

Almacén de Biologia




Nombre del solicitante

No. Empleado
o Matricula

No. de
libreta

Reactivo
solicitado

No. de
reactivo

Ubicacion

Cantidad

Firma del Almacenista

Fecha

Prestada

Recibida

Prestd Recibid




Nombre del solicitante

No. Empleado
o Matricula

No. de
libreta

Reactivo
solicitado

No. de
reactivo

Ubicacién

Cantidad

Firma del Almacenista

Fecha

Prestada

Recibida

Prestd Recihio




Nombre del solicitante

No, Empleado
o Matricula

No, de
libreta

Reactivo
solicitado

No. de
reactivo

Ubicacion

Cantidad

Firma del Almacenista

fecha

Prestada

Recibida

Presté Recibié
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OBIETIVO

Llevar un control del préstamo de equipo del almacén de fisica
para apoyo a las diferentes asignaturas del programa de la
Licenciatura en Fisica.

ZIV3d V1 HOd

—

- l FACULTAD DE CIENCIAS
BITACORA DE

PRESTAMO DE
EQUIPO

Préstamo de equipo optico




Nombre det solicitante

No.
Empleado
o
Matricula

No. de
libreta

Equipo
solicitado

No. de
inventario

Ubicacion

Laboratorista

Horario

Fecha

Observaciones

Prestd Recibié

Préstamo

Recepcion




Nombre del solicitante

No.
Empleado
0
Matricula

No. de
libreta

Equipo
solicitado

No. de
inventario

Ubicacion

Laboratorista

Horario

Fecha

Observaciones

Presté Recibid

Préstamo

Recepcidn




Nombre del solicitante

No.
Empleado
o
Matricula

No. de
libreta

Equipo
solicitado

No. de
inventario

Ubicacidn

Laboratorista

Horario

Fecha

Observaciones

Presté Recibid

Préstamo

Recepcién
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BITACORA DE
PRESTAMO DE
EQUIPO

Almacén de Fisica

OBJETIVO

Llevar un control del préstamo de equipo del almacén de fisica
para apoyo a las diferentes asignaturas del programa de la
Licenciatura en Fisica.

FACULTAD DE CIENCIAS

Onopia DV




Nombre del solicitante

No.
Empleado
(]
Matricuia

No, de
libreta

Equipo
solicitado

No. de
inventario

Ublcacldn

Laboratorista

Horario

Fecha

Ohbservaciones

Prestd Recibid

Préstamo

Recepcidn




Nombre del solicitante

No.
Empleado
o
Matricula

No. de
libreta

Equipo
solicitado

No. de
inventario

Ubicaclén

Laboratorista

Horario

Fecha

Observaciones

Prestd Recibio

Préstamo

Recepcidn




Nombre del solicitante

No.
Empleado
o
Matricula

No. de
libreta

Equipo
solicitade

No. de
inventario

Ubicacion

Laboratorista

Horario

Fecha

Observaciones

Prestd Recibid

Préstamo

Recepcién
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BITACORA DE
PRESTAMO DE
EQUIPO

Fotocopiado y material audiovisual

OBIETIVO
Llevar un contral del préstamo de equipo multimedia a
docentes en apoyo a la imparticion de catedra.

FACULTAD DE CIENCIAS




Nombre det solicitante

No.
Empleado
o
Matricula

Equipo
solicitado

No. de
inventario

Ubicacidn

Horario

Fecha

Observaciones

Préstamo

Recepcion




Nombre dei solicitante

No.
Empleado
(1]
Matricula

Equipo
solicitado

No. de
inventario

Ubicacion

Horarlo

Fecha

Ohservaciones

Préstamo

Recepcidn




Nombre del solicitante

No.
Empfeado
0
Matricula

Equipo
solicitado

No. de
inventario

Ubicacién

Horario

Fecha

Observaciones

Préstamo

Recepcidn
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA Tt
FACULTAD DE CIENCIAS

FICHA DE CONTROL DE PRESTAMO EXTERNO

;o

T DIA MES ANO
CANTIDAD DESCRIPCION NO. INVENTARIO OBSERVACIONES
NOTA: SE IMPONDRA UNA MULTA DE § ~_ POR DIA A LA PERSONA QUE NO ENTREGUE EL

EQUIPO EL DIA DE SU VENCIMIENTO. LA PERSONA QUE FIRMA DE RECIBIDO ES
RESPONSABLE DE CUALQUIER DANO QUE SUFRA EL EQUIPO Y PAGARA SU VALOR,

FECHA DE VENCIMIENTO RECIBI

DIA MES ANO

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTL

FECHA DE ENTREGA

DIA MES ANO

Vo. Bo. ADMINISTRADOR

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA L
FACULTAD DE CIENCIAS

FICHA DE CONTROL DE PRESTAMO EXTERNO a,,

4’ - - e
PENNY4 DEL HOMBRE

‘ _/_/_

W= DIA MES ANO
CANTIDAD DESCRIPCION NO. INVENTARIO OBSERVACIONES

NOTA: SE IMPONDRA UNA MULTA DE § POR DIA A LA PERSONA QUE NO ENTREGUE EL

EQUIPO EL DIA DE SU VENCIMIENTO. LA PERSONA QUE FIRMA DE RECIBIDO ES
RESPONSABLE DE CUALQUIER DANO QUE SUFRA EL EQUIPO Y PAGARA SU VALOR,

FECHA DE VENCIMIENTO RECIBI

DIA MES ANO

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

FECHA DE ENTREGA

LA i | aRE Vo. Bo. ADMINISTRADOR




FACULTAD DE CIENCIAS

FORMATO DE ADQUISICION DE EQUIPO DE COMPUTO

MARCA'Y MODELO:

PROCESADOR:

MEMORIA RAM:

DISCO DURO:

UNIDAD DE DISCO OPTICO:

TARJETA DE RED:

TARJETADE SONIDO __ INTERNA __ EXTERNA
ESPECIFICAR CARACTERISTICAS DE LA TARJETA DE VIDEO:
MODEM, WIFI, 3g:

FLOPPY DRIVE Sl NO

PUERTOS USB:

MONITOR:

SISTEMA OPERATIVO:

ANTIVIRUS:

SOFTWARE ADICIONAL:

OTROS:




FACULTAD DE CIENCIAS

REQUISITOS TITULO
{nota: todas las copias en tamafio carta)

Recibo de verificacion de documentos digitalizados (Expedido por el Depto. De Serv. Estudiantiles)
Recibo de no adeudo almacén de la Facultad de Ciencias.
4 Fotografias tamafio titulo recientes (ovaladas, blanco y negro, ropa clara, papel mate)
1 Recibo de pago de Fomento a la Responsabilidad Universitaria (Expedido en caja Ed. Vicerrectoria)
Certificado de Bachillerato.
Certificado de Licenciatura.
Constancia de resultados de Ceneval (hoja azul, solo si usted se titulara bajo esta opcion)
Original y copia de carta responsiva de fotografias.
Kardex Actualizado,
1 Pre-Registro del tramite de titulo (pagina: siii,uabc, mx),
Si fue acreedor a Mencidn Honorifica.
o 2 Fotografias mas
o Recibo de pago si fue acreedor a la Mencion Honorifica.

¢ ¢ ¢ e © o & O @ ¢ ©

SOLO PARA PRESENTAR TESIS: (inctuir)
e 2 cd’s de la tesis la etiqueta debe incluir:

v Nombre y escudo de la institucion v Lugary Fecha de realizacion del
v Nombre de la Unidad Académica trabajo

v Mencion que es una tesis v/ Apartado donde aparezca el

v Nombre de la tesis nombre del director de tesis

v Nombre del sustentante
e 3 votos aprobatorios (como minimo) uno por sinodal donde se mencione que es un YOTO
APROBATORIC y su posicion.
¢ 1 fotografia tamafio titulo.

FACULTAD DE CIENCIAS

REQUISITOS TITULO
{nota: todas las copias en tamafio carta)

Recibo de verificacidon de documentos digitalizados (Expedido por el Depto. De Serv. Estudiantiles)
Recibo de no adeudo almacén de ta Facultad de Ciencias.
4 Fotografias tamaiio titulo recientes (ovaladas, blanco y negro, ropa clara, papel mate)
1 Recibo de pago de Fomento a la Responsabilidad Universitaria (Expedido en caja Ed. Vicerrectoria)
Certificado de Bachillerato,
Certificado de Licenciatura.
Constancia de resultados de Ceneval (hoja azul, solo si usted se titulard bajo esta opcion)
Original y copia de carta responsiva de fotografias.
Kardex Actualizado.
1 Pre-Registro del tramite de titulo (pagina: siii.uabc. mx).
Si fue acreedor a Mencién Honorifica.
o 2 Fotografias mas
o Recibo de pago si fue acreedor a la Mencidn Honorifica.
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SOLO PARA PRESENTAR TESIS: (incluir)
e 2 cd’s de la tesis la etiqueta debe incluir;

v Nombre y escudo de la institucion v Lugar y Fecha de realizacion del
v Nombre de la Unidad Académica trabajo

v Mencidn que es una tesis v/ Apartado donde aparezca el

v Nombre de la tesis nombre del director de tesis

v Nombre del sustentante
e 3 votos aprobatorios (como minimo) uno por sinadal donde se mencione que es un YOTQ
APROBATORIO y su posicidn,
e 1 fotografia tamano titulo.




Universidad Ayténoma de Bojo Californla
Deportamento de Serviclos Estudiantites y Gestién Escolar

, Baja California, a de de

DR. LUIS ENRIQUE PALAFOX MAESTRE

COORDINADOR GENERAL DE SERVICIOS ESTUDIANTILES ¥ GESTION ESCOLAR
EDIFICIO ANEXO A RECTORIA

PRESENTE.-

Me dirijo a usled, como alumno egresado do ta carrera do:

. sirviando al prosente, para soficitade por

medio do la Coordinacién a su cargo, doy mi autorizacion para que sean ulifizadas las folografias que no cumplen con las
caracleristicas establecidas dentro de los requisitos que se me entregaron para el trdmile de THulo Profesional, Cerlificado
de Estudios y Certificado de Pasante, Certificado de Estudios de Posgrado, eximiendo de toda responsabitidad a la

Universidad Autonoma de Baja California.

Sin mas pof ef momento y agradeciendo de antemano sus finas atenciones,

ATENTAMENTE

Matricula
GC-N4-04
Rev. 01




