Universidad Auténoma de Baja California

Coordinacién de Planeacion y Desarrollo Institucional
Oficio No. 62/2016-2

Dr. Juan Crisé6stomo Tapia Mercado
Director de la Facultad de Ciencias
Campus Ensenada

Presente.-

Por este medio le comunico que, como resultado de la revision realizada al Manual de
Organizaciéon de la unidad académica a su cargo, se identifico que dicho documento
atiende a la normatividad universitaria y responde a las funciones asignadas a esta
facultad; por tal motivo ya ha sido registrado en esta Coordinacion.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

La Facultad de Ciencias, de la Universidad Autonoma de Baja California, inicié
oficialmente sus actividades académicas el 21 de junio de 1977, con la carrera de
Biologia y bajo el nombre de “Escuela Superior de Ciencias Biologicas”. Un afio
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 afio 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 Biologicas por Escuela Superior de Ciencias,
naciendo simultdneamente 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 denominé Facultad de Ciencias y el siguiente afio 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 inici6 el area 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 Computacion.

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 0 que se
imparten en instituciones cercanas como el CICESE y la UNAM.
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MISION

La misién de la Facultad de Ciencias de la Universidad Autonoma 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 a la investigacion cientifica en sus diferentes areas.
Ademas, busca generar conocimiento y extenderlo a la comunidad, llevdndolo 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.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE CIENCIAS No. Revision : 01

Fecha de elaboracion:

11/06/2016

Pagina: 1del
Cédigo: 1-103-FCE

VISION

La vision de la Facultad de Ciencias es ser una institucion reconocida por la
competitividad y formacion 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 formacion del personal
académico, con un incremento del nimero de docentes con grado de maestria y
doctorado, aprovechando la vinculacién y convenios con sectores dedicados a la
ciencia para la formacion y actualizacién 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 su entorno.

Con esta vision, comprometida a contar con la acreditacion 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 realizacion de su mision.
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OBJETIVO

Formacion de recursos humanos altamente calificados, con una
cultura plurilinglista 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,
region y pais, pero con alcances de uso internacional.
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Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.

Nivel del puesto: i

Jefe inmediato: Rector

Subordinados inmediatos: Subdirector.

Administrador.
Secretaria.

Subordinados mediatos: Personal adscrito a la facultad.

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, investigacion y difusion cultural, ademas de administrar
en forma éptima los recursos con que cuente la Facultad, para lograr un nivel académico
adecuado en la formacion de profesionistas con alta calidad.

1-103-16-01
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Funciones Especificas:
1. Representar a su facultad, escuela o instituto.
2. Concurrir a las sesiones del Consejo Universitario con voz y voto.

3. Designar a los responsables de las Coordinaciones de Area Académica de acuerdo
con el presupuesto aprobado. Los coordinadores deberan cumplir los requisitos que
sefiale el reglamento interno de cada facultad, escuela o instituto.

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

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

6. Vetar los acuerdos del Consejo Técnico de su facultad, escuela o instituto. El efecto
inmediato del veto sera el de reconsiderar el asunto en la préxima sesion, a cuya
celebracién 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
cuestién vetada serd sometida a la decisién definitiva del rector, suspendiéndose
entre tanto la ejecucion del asunto impugnado.

7. Vigilar dentro de la facultad, escuela o instituto respectivo, el cumplimiento de la
legislacion universitaria, de los planes y programas académicos, y en general de
todas aquellas disposiciones y acuerdos que normen la estructura y funcionamiento
de la Universidad, dictando las medidas conducentes.

8. Cuidar que, dentro de la facultad, escuela o instituto correspondiente, se desarrollen
las labores en forma adecuada y eficaz.

9. Cuidar de la disciplina de su dependencia, aplicando las sanciones que sean
necesarias, conforme al presente Estatuto y sus reglamentos.

10. Rendir un informe anual de sus actividades al rector y al Consejo Técnico de la propia
unidad académica.

11. Concurrir con voz y voto a las reuniones del Colegio de Directores de la Universidad.

12. Manejar el presupuesto de egresos asignado a su facultad, escuela o instituto.

1-103-16-01
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

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

Organizar los planes y programas de estudios que se impartan 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, asi como los programas de educacion Contintia 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 difusién 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.

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 érganos 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, y proteccion
del medio ambiente de la unidad académica.

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 periédicos de actividades realizadas en la
Facultad.

1-103-16-01
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

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

Mantener actualizada la informacidén que se publica en la pagina electronica de la
Facultad.

Elaborar semestralmente, en coordinacion 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 organizacién mas adecuados para un mejor desarrollo de sus funciones, asi como
Supervisar su cumplimiento.

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

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.

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.

1-103-16-01
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Requisitos:

- Ser mexicano por nacimiento.

- Ser mayor de veinticinco afios de edad y menor de setenta afos.

- Ser profesor o investigador con nombramiento definitivo en la universidad.

- Encaso de no tener definitividad en el nombramiento, ser profesor o investigador con
antigledad minima de siete afios ininterrumpidos en la unidad académica de su
adscripcion, salvo que se trate de establecimientos de reciente creacion.

- Poseer grado académico que se otorgue en alguna de las carreras que se impartan
en la facultad o escuela de que se trate, su equivalente o un grado superior. Para los
institutos se requiere titulo profesional a nivel licenciatura como minimo.

- Haberse distinguido en la labor docente o de investigacion.

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

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Elaboro: L.A.E. Blanca Rosa Administrador
NUfez Lizarraga

Reviso: Dr. Juan Cris6stomo Director
Tapia Mercado

, Dr. Juan Manuel
Aprobd: Rector
P Ocegueda Hernandez

1-103-16-01
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Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.
Nivel del puesto: \
Jefe inmediato: Director.
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:
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.

1-103-16-02
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Funciones Especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Elaborar con ortografia y limpieza oficios, memorandums, 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 telefonicas y turnarlas a quien corresponda, tomando el recado
cuando la persona solicitada esté ausente 0 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 autorizaciéon 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.

1-103-16-02
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Requisitos:

- 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 dos afios en puesto similar que le permita

precision, limpieza y rapidez en el desempefio de sus labores.

- Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y
contestacion de correspondencia, asi como alta responsabilidad y discrecion para
manejar asuntos confidenciales.

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

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: L.A.E. Blanca Rosa Administrador
NUfez Lizarraga
Reviso: Dr. Alberto Leopoldo Subdirector
Moran y Solares
Aprobo: Dr. Juan Cris6stomo Director
Tapia Mercado

1-103-16-02
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Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.
Nivel del puesto: v
Jefe inmediato: Director.
Subordinados inmediatos: Secretaria.

Coordinador de Formacion Basica.
Coordinador de Formacion Profesional

y Vinculacion Universitaria.

Coordinador de Posgrado e Investigacion.
Coordinador 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 del Sistema de Horarios.
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.

Funcién 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 ensefianza- aprendizaje- evaluacion se realice de acuerdo a los
programas establecidos.

1-103-16-03
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Funciones Especificas:

1.

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 programacién 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 periédicos 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 documentacion 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 nimero de grupos,
materias, horarios, espacios, asi como el personal académico necesario, y
presentarlo al Director para su aprobacion.

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

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

1-103-16-03
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

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 reprobacién 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 informacién
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 desempefio de sus labores.

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

Establecer en coordinacién 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.

1-103-16-03
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26.

27.

28.

29.

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

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

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

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.

1-103-16-03
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Requisitos:

- Ser mexicano por nacimiento.

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

- Ser profesor o investigador con nombramiento definitivo en la universidad.

- En caso de no tener definitividad en el nombramiento, ser profesor o investigador con
antigiiedad minima de siete afios ininterrumpidos en la unidad académica de su
adscripcion, salvo que se trate de establecimientos de reciente creacion.

- Poseer grado académico que se otorgue en alguna de las carreras que se impartan
en la facultad o escuela de que se trate, su equivalente o un grado superior. Para los
institutos se requiere titulo profesional a nivel licenciatura como minimo.

- Haberse distinguido en la labor docente o de investigacion.

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

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: | by Alberto Leopoldo Subdirector
Moran y Solares
Reviso: L.A.E. Blanca Rosa Administrador
Ndfiez Lizarraga
Aprobo:

Dr. Juan Cris6stomo
Tapia Mercado

Director

1-103-16-03
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SECRETARIA Cédigo: 1-103-FCE
Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.
Nivel del puesto: VI
Jefe inmediato: Subdirector.
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:
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.

1-103-16-04
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Funciones Especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

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 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 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 realizacibn 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.

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

1-103-16-04
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Requisitos:

- 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 dos afios en puesto similar que le permita

precision, limpieza y rapidez en el desempefio de sus labores.

- Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y
contestacion de correspondencia, asi como alta responsabilidad y discrecion para

manejar asuntos confidenciales.

- 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

Elaboro:

L.A.E. Blanca Rosa
Nufiez Lizarraga

Administrador

Reviso:

Dr. Alberto Leopoldo
Moran y Solares

Subdirector

Aprobo:

Dr. Juan Cris6stomo
Tapia Mercado

Director

1-103-16-04
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COORDINADOR DE FORMACION BASICA Codigo: 1-103-FCE
Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.
Nivel del puesto: \Y,
Jefe inmediato: Subdirector.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funcién Genérica:

Organizar, supervisar y verificar el funcionamiento del programa de estudios de
licenciatura en la etapa de formacion basica, asi como la formulacion y actualizaciéon
permanente de los planes y programas de estudio, la evaluacién y formacién del personal
docente, verificando el cumplimiento de los mismos y que el proceso de ensefianza-
aprendizaje-evaluacion se desarrolle de forma adecuada y eficaz impactando en la
formacion profesional de los estudiantes, ademas de coordinar la orientacion
psicopedagogica y servicio social comunitario.

1-103-16-05
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

Elaborar cada semestre, en coordinacion con el Subdirector, el programa de
actividades correspondientes a su area.

Proponer al Subdirector el personal docente mejor calificado para impartir las
diversas unidades de aprendizaje del area de formacion béasica de los programas
educativos.

Supervisar que se mantengan actualizados los programas de las unidades de
aprendizaje que pertenecen al area de formacion basica y vigilar el cumplimiento de
los mismos.

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

Solicitar, recibir y revisar los informes de las actividades realizadas por el personal
docente bajo su supervision, para verificar el avance de los Programas de las
unidades de aprendizaje.

Presentar al Subdirector el programa de actividades semestrales e informe de
avances y semestral de las actividades realizadas.

Coordinar las acciones relativas a la prestacién y acreditacion del servicio social
comunitario.

Coordinar y dar seguimiento a los programas de las areas especificas de su
competencia.

Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas de los procesos académicos de los
programas educativos, para la mejora continua de estos.

Proponer al Subdirector a los responsables de las diversas areas de trabajo que
conforman la Coordinacion de Etapa Basica;

Llevar a cabo, de forma conjunta con el Subdirector, la asignacion de tutores a los
alumnos de nuevo ingreso.

12. Vigilar el desarrollo y cumplimiento de objetivos en las unidades de aprendizaje de la

etapa bdsica, y recibir del personal docente del area a su cargo las sugerencias de
las modificaciones a los planes de estudio y turnarlas al subdirector para su analisis.

1-103-16-05
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Sugerir ante la subdireccidbn las modificaciones necesarias para mejorar la
operatividad de los procedimientos internos establecidos.

Establecer los procedimientos de organizacién de las funciones inherentes a las
diversas actividades que conforman la coordinacion.

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

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

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

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 0 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 les
sean encomendadas expresamente por el Subdirector y el Director.

1-103-16-05
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Requisitos:

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

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

- Ser académico de tiempo completo adscrito a la Facultad.
- Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la Facultad.

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

- Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o grado y preparaciéon
equivalentes.

- Contar con una antigiedad minima de un afio a la fecha de su designacion a la
Facultad.

- Tener conocimientos y experiencia en el proceso ensefianza-aprendizaje.

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

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

- Poseer conocimientos, capacidades de trabajo y experiencias, tanto profesional como
educativa, acerca de los planes de estudio.

1-103-16-05
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Revision y aprobacion:
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Elaboré: Dr. Alberto Leopoldo Subdirector
Moran y Solares
Reviso: L.A.E. Blanca Rosa Administrador
Nufez Lizarraga
Aprobo: Dr. Juan Criséstomo Director

Tapia Mercado
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UNIVERSITARIA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién Genérica:

Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.

Vv

Subdirector.

Personal adscrito a la facultad.

Alumnos.

Unidades receptoras (empresas u
organizaciones publicas y privadas

Jefe 'y personal en general del
Departamento de Formacion Profesional y
Vinculacion Universitaria

Publico en general.

Organizar, supervisar y verificar el funcionamiento de los planes de estudio en las etapas
disciplinaria y profesional de los programas de licenciatura, asi como atender las acciones
de evaluacién y formacién del personal docente y de vinculacion universitaria.

1-103-16-06
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

Elaborar cada semestre, en coordinacion con el subdirector el programa de
actividades correspondientes a su area.

Proponer al subdirector el personal docente mejor calificado para impartir las diversas
unidades de aprendizaje del area disciplinaria y formacion profesional de los
programas educativos de licenciatura.

Supervisar la actualizacion de los programas de las unidades de aprendizaje de las
areas disciplinarias y formacion profesional, y vigilar el Cumplimiento de los mismos.

Participar en los proyectos de creacion, actualizacién y modificacion de planes de
estudio de los programas de la Facultad.

Solicitar, recibir y revisar los informes de las actividades realizadas por el personal
docente bajo su supervision, para verificar el avance de los Programas de las
unidades de aprendizaje.

Presentar al subdirector el programa de actividades semestrales e informe de
avances y semestral de las actividades realizadas.

Coordinar y vigilar las acciones relativas a las practicas profesionales y la prestacion
y liberacion del servicio social profesional.

Promover y dar seguimiento a las acciones relacionadas con el intercambio
estudiantil.

Evaluar con el responsable de titulacion los resultados y avances en la obtencion del
titulo profesional por parte de los alumnos préximos a Egresar y egresados.

Dar seguimiento al padron de egresados de la Facultad.

Coordinar y vigilar la vinculacién de las actividades académicas de la Facultad con
los sectores publico, productivo y social

Fomentar, coordinar y evaluar los programas de educacion continua que ofrezca la
Facultad.

Coordinar y dar seguimiento a los programas de las areas especificas de su
competencia.

1-103-16-06



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA | 0 Revision = 01

FACULTAD DE CIENCIAS Fecha de elaboracién:
11/08/2016

Pagina: 3de5

COORDINADOR DE FORMACION PROFESIONAL Y VINCULACION Codigo: 1-103-FCE
UNIVERSITARIA

14. Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas de los procesos académicos de los
programas educativos, para la mejora continua de estos.

15. Elaborar cada semestre, en coordinaciébn con el subdirector, el programa de
actividades Correspondientes a su area, asi como coadyuvar en el establecimiento
de objetivos para el Cumplimiento de los objetivos planteados.

16. Establecer conjuntamente con los responsables a su cargo, los procedimientos de
Organizacioén de las funciones inherentes a las diversas actividades que conforman
la Coordinacion.

17. Sugerir ante la subdireccion las modificaciones necesarias para mejorar la
operatividad De los procedimientos internos establecidos.

18. Vigilar el desarrollo y cumplimiento de objetivos en las unidades de aprendizaje de la
Etapa profesional, y recibir del personal docente del area a su cargo las sugerencias
de las Modificaciones a los planes de estudio y turnarlas al subdirector para su
analisis.

19. Establecer y orientar acciones de vinculacion, mediante el establecimiento de
convenios de colaboracion.

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

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

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

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

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

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

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

1-103-16-06
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27. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o les
sean encomendadas expresamente por el Subdirector y el Director.
Requisitos:

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

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

Ser académico de tiempo completo adscrito a la Facultad.
Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la Facultad.

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

Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las carreras que se imparten
en las facultades, escuelas o instituto, de acuerdo con las actividades a que se refiera
el puesto.

Ser miembro del personal docente de la facultad, escuela o instituto de que se trate,
con una antigiiedad minima de un afio a la fecha de su designacion.

Tener conocimientos y experiencia en el proceso ensefianza-aprendizaje.

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

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas

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

1-103-16-06
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Moran y Solares
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Tapia Mercado
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COORDINADOR DE POSGRADO E INVESTIGACION

Codigo: 1-103-FCE

Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.
Nivel del puesto: \%
Jefe inmediato: Subdirector.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funcién Genérica:

Organizar, supervisar y verificar el cumplimiento de las actividades de posgrado e
investigacion que se desarrollan en la Facultad, asi como coordinar, planear, organizar y
evaluar la Investigacién Cientifica y Tecnolégica que se desarrollan en la Facultad o

conjuntamente con otras instituciones.
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Funciones Especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Coordinar las actividades de acuerdo con las politicas de investigacion establecidas
por la Universidad.

Organizar, supervisar y verificar el cumplimiento de las actividades de investigacion.

Promover el trabajo colegiado de los académicos y alumnos de posgrado y
licenciatura.

Vigilar el cumplimiento del objetivo de los programas de posgrado y de las
disposiciones legales y reglamentarias correspondientes.

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

Participar en los proyectos de creacion, actualizacién y modificacion de programas
de posgrado de la Facultad.

Presentar al subdirector el programa de actividades semestrales e informe de
avances y semestral de las actividades realizadas.

Llevar y mantener actualizado el registro de los proyectos de investigacion que se
realizan en la Facultad.

Llevar y mantener actualizado el registro de los productos derivados de los proyectos
de investigaciébn que se realizan en la Facultad., en general, de la produccion
académica del personal académico.

Realizar las acciones relativas al seguimiento del desarrollo y productividad de los
egresados de posgrado.

Coordinar y dar seguimiento a los programas de las areas especificas de su
competencia.

Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas de los procesos académicos de los
programas educativos, para la mejora continua de estos.

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

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

1-103-16-07
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

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

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 0 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 les
sean encomendadas expresamente por el Subdirector y el Director.

1-103-16-07
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Requisitos:

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

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

- Ser académico de tiempo completo adscrito a la Facultad.
- Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la Facultad.

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

- Poseer por lo menos el nivel o grado académico que otorga el programa.

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto Firma

Elaboro: Dr. Alberto Leopoldo Subdirector
Moran y Solares

Reviso: L.A.E. Blanca Rosa Administrador
NUfez Lizarraga

Aprobo: Dr. Juan Cris6stomo Director
Tapia Mercado

1-103-16-07
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COORDINADOR DE PROGRAMA EDUCATIVO

Codigo: 1-103-FCE

Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.
Nivel del puesto: Categoria académica.
Jefe inmediato: Subdirector.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funcién Genérica:

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

profesional de los estudiantes.

1-103-16-08
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Funciones Especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

Elaborar anualmente en coordinaciébn 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, elaboracion y reestructuracion 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 sistematizacion de los procesos de
certificacion.

Coordinar la elaboracion y/o actualizacion 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 investigacién, publicaciones y las entrevistas informativas, a través de
los medios de difusién para proyectar la imagen académica de la facultad.

Promover la formacién 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.

1-103-16-08
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

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

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

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

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 Direccién de la Facultad los sinodales para los exdmenes
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 llevaran a cabo, asi como
presentar la propuesta a su jefe inmediato.

Programar la asignacion 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 idéneo 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.

1-103-16-08
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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 &rea a su cargo.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas por el
personal del &rea 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 sistematizacién de los procesos de
certificacion.

Participar en las actividades del sistema de gestion de la calidad de la Facultad, como
revisiones directivas, auditorias, capacitacibn implementaciobn 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 organizacién 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 creacién y/o actualizacion de manuales de
practicas.

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

1-103-16-08
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43. Cuidar y hacer cuidar las instalaciones y equipo que se le asigne o preste para la
realizacion de sus funciones.

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

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

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

47. Autorizar con su firma toda la documentacién que por su naturaleza asi lo requiera.

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

49. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato y le confiera la normativa
universitaria aplicable.

Requisitos:

Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; de las carreras afines a
la coordinacién; o grado y preparacion equivalentes.

Ser miembro del personal docente de la Facultad, con una antiglledad minima de
cinco anos a la fecha de su designacion, salvo que se trate de establecimientos de
reciente creacion.

Contar con nombramiento de tiempo completo.

Tener conocimientos y experiencia en el proceso ensefianza-aprendizaje-evaluacion.

Ser de reconocida honorabilidad y capacidad.

1-103-16-08
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PERSONAL DOCENTE

Codigo: 1-103-FCE

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién Genérica:

Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.

Categoria académica.

Subdirector.

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

Aplicar de manera adecuada las herramientas de ensefianza- aprendizaje al alumnado
para un mejor aprovechamiento del programa educativo del personal, asi como promover

la atencion integral de los estudiantes.

1-103-16-09
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Funciones Especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Desempeniar 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
gue se imparte, la metodologia de trabajo y criterios 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 temético 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 préacticas 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 temética 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 elaboracion de su tesis 0 memorias de
cursos de titulacion.

Participar como sinodal en los examenes profesionales.
Asistir a reuniones de docentes convocadas por el coordinador de su &rea con el fin

de organizar y programar las actividades académicas y culturales que se llevan a
cabo.

1-103-16-09
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

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 evaluacion 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 Utiles 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 sistematizacion de los procesos de
certificacion.

Participar en las actividades del sistema de gestién 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.

1-103-16-09
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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 informacién, documentacion, reporte del avance de programas y
actividades realizadas ante su jefe inmediato o a la direccion cuando se le solicite.

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

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

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato y le confiera la hormativa
universitaria aplicable.

Requisitos:

Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; de las carreras que se
imparten en la Facultad; su equivalente o un grado superior, afines a las actividades
a que se refiera el puesto.

Demostrar aptitudes para la docencia.

Comprobante de experiencia minima de tres afos en la materia a impatrtir.

Tener conocimientos en el proceso ensefianza-aprendizaje-evaluacion.

1-103-16-09
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Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
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Moran y Solares
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RESPONSABLE DE LABORATORIO Codigo: 1-103-FCE
Ubicacién del puesto: Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.
Nivel del puesto: VI
Jefe inmediato: Subdirector.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funcién Genérica:

Programar, coordinar, administrar y gestionar las actividades del laboratorio, verificando
gue se proporcione tanto al Personal Docente como a alumnos, el material, equipo y la
asesoria que requieran para la realizacion 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
coordinacién 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 sistematizacién de los procesos de
certificacion de los laboratorios a su cargo.

Recopilar los manuales de préacticas 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 Autbnoma de Baja California.

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

Coordinarse con su jefe inmediato en el establecimiento de sistemas vy
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 practicas de laboratorio.

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

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

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

1-103-16-10
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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 Coordinador de Programa Educativo
en el caso de pérdida, dafio o destruccién 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 desempefio
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 Coordinacién del Sistema de Gestién de
Calidad para las Juntas de Revision Directiva.

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 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.

1-103-16-10
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

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.

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

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 direccion cuando se le solicite.

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

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.

1-103-16-10
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Requisitos:
— Contar con certificado de bachillerato o carrera técnica.

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

— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Elaboro: L.A.E. Blanca Rosa Administrador
Nufiez Lizarraga

Reviso: Dr. Alberto Leopoldo Subdirector
Moran y Solares

Aprobo: Dr. Juan Criséstomo Director
Tapia Mercado
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Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.
Nivel del puesto: Categoria académica.
Jefe inmediato: Subdirector.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la facultad.
Alumnos.
Aspirantes

Publico en general.

Funcién Genérica:

Planear, organizar y desarrollar las acciones relativas a la atencion a aspirantes y
alumnos de nuevo ingreso; a la atencién psicologica y pedagégica a los alumnos de la
Facultad, asi como brindar asesoria pedagoégica al personal docente que lo solicite y
recopilar, organizar y representar estadisticamente la informacién que se deriva de las
actividades realizadas.

1-103-16-11
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Funciones Especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

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
atenciobn a aspirantes, inducciébn de alumnos de nuevo ingreso, atencién a
estudiantes universitarios y al proceso de ensefianza para la vida.

Mantener actualizado el directorio de preparatorias, para enviar la convocatoria del
examen psicométrico y el ciclo de informacion profesiogréfica.

Contribuir en el mejoramiento del proceso de eleccién de carreras, brindando
informacion profesiogréfica 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 informacion necesaria para su
ingreso.

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

Participar en la coordinacion y organizacion de la entrega de fichas y aplicacion del
examen psicométrico.

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

Mantener actualizada la informacion profesiogréfica 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 idoneo para impartir cursos de induccion.
Recopilar y actualizar periédicamente los materiales del curso de induccién.

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

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

1-103-16-11
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

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

Mantenerse actualizado sobre diferentes temas que afectan al proceso ensefianza
aprendizaje evaluacion, 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 induccion 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 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.

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 direccidén cuando se le solicite.

1-103-16-11
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31.

32.

33.

34.

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 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.

Requisitos:

Contar con titulo profesional a nivel licenciatura de la profesion a la que se refiere el
puesto.

Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.

Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o grado y preparacion
equivalentes.

Tener un afio de experiencia docente o contar con un afio de experiencia
profesional en la materia o area de su especialidad.

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

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

1-103-16-11
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RESPONSABLE DE SERVICO SOCIAL Caodigo: 1-103-FCE
Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.
Nivel del puesto: Categoria académica.
Jefe inmediato: Subdirector.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funcion Genérica:
Coordinar y supervisar a los alumnos que soliciten el servicio, con la finalidad de

proporcionar toda la informacién y asesoria necesaria para que los estudiantes de la
Facultad realicen la tramitacion, desarrollo y liberacion de su servicio social.
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Funciones Especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Elaborar anualmente en coordinaciébn 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 areas que puedan considerarse como unidades
receptoras del servicio social.

Participar en la planeacién 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 informacion general sobre el servicio
social.

Promover y difundir reuniones, talleres, asignacion y liberacion para el servicio social.

Asesorar a los prestadores que lo soliciten, en la elaboraciéon 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 servicio 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.

1-103-16-12
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

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

Sugerir al Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestidon 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 coordinadores de servicio social cuando sean convocadas por
el Departamento o Coordinacion de Formacién basica y de formacion Profesional y
Vinculacion Universitaria.

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

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

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

Participar en las actividades del sistema de gestion de la calidad de la Facultad, como
revisiones directivas, auditorias, capacitacion 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 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.

1-103-16-12
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30. Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

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

33. Autorizar con su firma toda la documentacion que por su naturaleza asi lo requiera.

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

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

Requisitos:

Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o grado y preparacion
equivalentes.

Tener un afio de experiencia docente o contar con un afio de experiencia
profesional en la materia o area de su especialidad.

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

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
Ser miembro del personal docente de la Facultad, con una antigiiedad minima de un
afo a la fecha de su designacién, salvo que se trate de establecimientos de reciente

creacion.

Contar con nombramiento de tiempo completo.

1-103-16-12
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RESPONSBLE DE PRACTICAS PROFESIONALES Caodigo: 1-103-FCE
Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.
Nivel del puesto: Categoria académica.

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
realizacion 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 ademés de coordinar al comité de Practicas Profesionales para la evaluacion
pertinente de los programas que sean sometidos a evaluacion por las Unidades
Receptoras.
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Funciones Especificas:

1.

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 Practicas 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 Pagina
correspondiente.

Evaluar las encuestas realizadas por los estudiantes sobre sus experiencias durante
sus Practicas 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 algun 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 documentaciébn que solicitan las
dependencias.

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

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

1-103-16-13
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14.

15.

16.

17.

18.

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.

Requisitos:

— Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o grado y preparacion

equivalentes.

— Tener un afo de experiencia docente o contar con un afio de experiencia

profesional en la materia o area de su especialidad.

— Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

1-103-16-13
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RESPONSABLE DE MOVILIDAD ESTUDIANTIL

Codigo: 1-103-FCE

Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.
Nivel del puesto: Categoria académica.
Jefe inmediato: Subdirector
Contactos permanentes: Personal adscrito a la facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funcién 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 en otras universidades.
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Funciones Especificas:

1.

10.

11.

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 (sesion 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, colaboracion, etc.., recibidas por
parte de la Coordinacion de Cooperacion Internacional e Intercambio Académico
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 postulacion 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 loa alumnos participantes en convocatorias de intercambio
estudiantil y entregarlos a la Coordinacion de Cooperacion Internacional e
Intercambio Académico 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 informacion a su cargo.

1-103-16-14
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12. Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacidbn que solicitan las
dependencias.

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

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

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

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

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

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

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

Requisitos:

— Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o grado y preparacion

equivalentes.

— Tener un afio de experiencia docente o contar con un afio de experiencia

profesional en la materia o area de su especialidad.

— Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

1-103-16-14
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RESPONSABLE DE MOVILIDAD ESTUDIANTIL

Codigo: 1-103-FCE

Revision y aprobacion:
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Elaboré: Dr. Alberto Leopoldo Subdirector
Moran y Solares
Reviso: L.A.E. Blanca Rosa Administrador
NuUfez Lizarraga
Aprobo: Dr. Juan Criséstomo Director

Tapia Mercado
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RESPONSABLE DE DIFUSION

Codigo: 1-103-FCE

Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.
Nivel del puesto: Categoria académica.
Jefe inmediato: Subdirector
Contactos permanentes: Personal adscrito a la facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funcién Genérica:

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

Académica.

1-103-16-15
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Funciones Especificas:

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

3. Elaborar el material gréafico (impreso y video) para la difusion y divulgacién de
actividades.

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

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

6. Actualizar la pagina web de la Facultad de Ciencias.

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

8. Apoyar en la difusion y vinculacién de las carreras con los sectores educativos
previos (secundarias y prepas), a través de los programas educativos de la Facultad
en colaboracién con los departamentos de orientacion vocacional de las escuelas.

9. Implementar programas de apoyo en el area de: disefio gréfico, edicion de video,
webmaster y de apoyo general, en pro de las actividades de difusién, a través de
modalidades como: servicio social, ayudantias de laboratorio y otros.

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

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

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

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

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

1-103-16-15
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15. Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

16. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o maodificaciones que sean necesarios
para la mejor realizacion 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:

— Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o grado y preparacion
equivalentes.

— Tener un afo de experiencia docente o contar con un afio de experiencia
profesional en la materia o area de su especialidad.

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

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto Firma

Elabor6é: | Dr. Alberto Leopoldo Subdirector
Moran y Solares

Revisé: L.A.E. Blanca Rosa Administrador
Nufiez Lizarraga

Aprobo: Dr. Juan Criséstomo Director
Tapia Mercado
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RESPONSABLE DEL SISTEMA DE HORARIOS Cédigo: 1-103-FCE
Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.
Nivel del puesto: Categoria académica.
Jefe inmediato: Subdirector.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la facultad.

Jefes de carrera.

Funcién Genérica:

Administrar el sistema de horarios para apoyar la logistica en la designacion de horarios
y espacios en los diferentes planes de estudios de la facultad.

1-103-16-16
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Funciones Especificas:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

Crear, modificar y eliminar nuevos usuarios dentro del sistema.

Crear un nuevo docente, asignar el rol de coordinador de carrera o de director de la
Facultad dentro del sistema.

Crear nuevas carreras para permitirles asignacion de aulas dentro del sistema.
Crear nuevos espacios (aulas, laboratorios, salas audiovisuales) dentro del sistema.
Asignar los espacios disponibles a las distintas carreras.

Desplegar informacion acerca de: Dimensiones de aulas, uso de las aulas en las
distintas materias de la Facultad, Horario por espacio y Horarios por docente.

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

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

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

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

Brindar 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 0 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.

1-103-16-16
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Requisitos:

— Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o grado y preparacion
equivalentes.

— Tener un afio de experiencia docente o contar con un afio de experiencia
profesional en la materia 0 &rea de su especialidad.

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

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Elaboro: Dr. Alberto Leopoldo Subdirector
Moran y Solares

Reviso: L.A.E. Blanca Rosa Administrador
NUfez Lizarraga

Aprobo: Dr. Juan Criséstomo Director
Tapia Mercado

1-103-16-16
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RESPONSABLE DE FORMACION Y EVALUACION DOCENTE Codigo: 1-103-FCE
Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.
Nivel del puesto: Categoria académica.

Jefe inmediato: Subdirector.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la facultad.

Jefes de carrera.
Publico en general.

Funcion Genérica:
Organizar, evaluar y vigilar las actividades de formacion y actualizacion del Personal

Docente, promover la capacitacion y el desarrollo, asi como coordinar el proceso de
evaluacion.

1-103-16-17
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Funciones Especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Identificar cada semestre las necesidades de formacion y actualizacion del personal
docente considerando sus antecedentes y el plan de desarrollo de la Facultad.

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

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

Proponer a su jefe inmediato, la relacién del personal académico, que de acuerdo
con los antecedentes de actualizacion o formacién, 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
conduccion de los cursos y otras actividades de formacion y actualizacion.

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

Vigilar el desarrollo de las actividades de formacién y actualizacion.

Vigilar que se integre 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 documentacibn que solicitan las
dependencias.

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

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

1-103-16-17
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15. Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con
Su area.

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

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

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

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

Requisitos:

— Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o grado y preparacion
equivalentes.

— Tener un afo de experiencia docente o contar con un afio de experiencia
profesional en la materia o area de su especialidad.

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

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Elaboro: Dr. Alberto Leopoldo Subdirector
Moran y Solares

Reviso: L.A.E. Blanca Rosa Administrador
NUfez Lizarraga

Aprobo: Dr. Juan Criséstomo Director
Tapia Mercado

1-103-16-17
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RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

Codigo: 1-103-FCE

Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.
Nivel del puesto: Categoria académica.

Jefe inmediato: Subdirector.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la facultad.

Alumnos potenciales a egresar.

Egresados.

Coordinador de Formacion Profesional y
Vinculacion Universitaria.

Publico en general.

Funcién Genérica:

Establecer una relacion reciproca, permanente y de vinculacion entre la Facultad de
Ciencias y sus egresados a fin de obtener informacién vélida, 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.

1-103-16-18
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Funciones Especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Elaborar anualmente en coordinaciébn 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 padrén 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 documentacién que solicitan las
dependencias.

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

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

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 0 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.

1-103-16-18
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RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

Codigo: 1-103-FCE

Requisitos:

— Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o grado y preparacion
equivalentes.

— Tener un afio de experiencia docente o contar con un afio de experiencia
profesional en la materia 0 area de su especialidad.

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

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: Dr. Alberto Leopoldo Subdirector
Moran y Solares
Reviso: L.A.E. Blanca Rosa Administrador
NUfez Lizarraga
Aprobo: Dr. Juan Cris6stomo Director
Tapia Mercado
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ADMINISTRADOR Cédigo: 1-103-FCE
Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.
Nivel del puesto: v
Jefe inmediato: Director.
Subordinados inmediatos: Secretaria.

Responsable de Laboratorio de Computo.
Auxiliar de Laboratorio.

Almacenista.

Encargado de Fotocopiadora y de Material
Audiovisual.

Operador de Transporte.

Conserje

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:
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.

1-103-16-19
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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
gue le sea asignado por el director, con sujecién 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 conservacion 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 didactico disponible, para
el desempenio 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 este 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 Organizacion y Procedimientos de la Facultad.

Presentar al director un informe semestral de las actividades realizadas.

Asistir en representacion de la institucion a reuniones que se celebran 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.

1-103-16-19
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15.

16.

17.

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 desempefio de sus labores.

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

1-103-16-19
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ADMINISTRADOR

Codigo: 1-103-FCE

Requisitos:

- Tener experiencia minima de cinco afos 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 desempefiar, a la fecha de su designacion, ni durante el ejercicio de su funcion,
cargo administrativo alguno en la Universidad o cualquier otra ocupacion que sea
incompatible con su cargo, de acuerdo con el Estatuto General de la Universidad.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: L.A.E. Blanca Rosa Administrador
Ndfiez Lizarraga
Reviso: | pr. Alberto Leopoldo Subdirector
Moran y Solares
Aprobo: Dr. Juan Criséstomo Director
Tapia Mercado

1-103-16-19
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SECRETARIA Cédigo: 1-103-FCE
Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.
Nivel del puesto: \
Jefe inmediato: Administrador.
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:
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.

1-103-16-20
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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 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 telefonicas 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 operacién, solicitando lo necesario cuando asi se requiera.

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

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

Verificar que se proporcione al personal docente el material necesario para el buen
desempefio 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 n6mina, recabando la firma de recibido
del interesado.

Vigilar que se mantenga limpia el area de trabajo.

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

1-103-16-20
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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.

1-103-16-20
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Codigo: 1-103-FCE

Requisitos:

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

- Comprobante de experiencia minima de dos afios en puesto similar que le permita

precision, limpieza y rapidez en el desempefio de sus labores.

- Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y
contestacion de correspondencia, asi como alta responsabilidad y discrecién para
manejar asuntos confidenciales.

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

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: L.A.E. Blanca Rosa Administrador
Nufiez Lizarraga
Reviso: Dr. Alberto Leopoldo Subdirector
Moran y Solares
Aprobo: Dr. Juan Criséstomo Director
Tapia Mercado
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RESPONSABLE DE LABORATORIO DE COMPUTO Cédigo: 1-103-FCE
Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.
Nivel del puesto: Categoria Académica
Jefe inmediato: Administrador.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funcion Genérica:
Administrar la red de computo, equipo de cdmputo y sistemas asegurando su buen

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

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Elaborar anualmente en coordinaciébn 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
cémputo 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 vy
dispositivos, asi como actualizar los programas de cémputo del laboratorio.

Llevar un control de los programas, equipo de coOmputo, materiales y accesorios
necesarios para el funcionamiento de la red.

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

Verificar y controlar los servicios de impresion de las redes.

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

Apoyar en la cotizacion del equipo de computo, sistemas, materiales y herramientas
para su adquisicion, cuando se requiera de sus conocimientos para una compra
adecuada.

Recibir de su jefe inmediato el equipo de computo, materiales y herramientas de
nueva adquisicion, asi como verificarlo e instarlo.

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.

1-103-16-21
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

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 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
realizacion de sus funciones.

Asistir a las reuniones de trabajo y cursos de capacitacién 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.

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.

1-103-16-21
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Requisitos:

e Contar con titulo profesional grado de licenciatura de la profesion a la que refiere

el puesto, su equivalente o un grado superior.

e Tener experiencia minima de 3 afios en funciones de soporte técnico a equipo de

cdmputo y a usuarios.

e Conocer el modelo cliente-servidor.

¢ Tener conocimientos de los sistemas operativos OS X, Linux y Windows.

e Conocer sobre plataformas de virtualizacion.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: L.A.E. Blanca Rosa Administrador
Nufez Lizarraga
Revisé: Dr. Alberto Leopoldo Subdirector
Moran y Solares
Aprobo: Dr. Juan Criséstomo Director

Tapia Mercado
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AUXILIAR DE LABORATORIO Codigo: 1-103-FCE
Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.
Nivel del puesto: \
Jefe inmediato: Administrador.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funcion Genérica:
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.

1-103-16-22
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Funciones Especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

Recibir de su jefe inmediato al inicio de cada semestre el programa de préacticas 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 realizacion.

Llevar un control de acceso de los usuarios para cada area 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
0 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 gque se entregd y cancelar el préstamo de acuerdo 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 recepcién del material y equipo de nueva adquisicién y verificar contra
lo solicitado, notificando a su jefe inmediato las diferencias o dafios que tenga.

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

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

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

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

1-103-16-22
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Verificar cuando asi se requiere el buen funcionamiento del equipo.

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

Aukxiliar 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 sistematizacion de los procesos de
certificacion de los laboratorios a su cargo.

Participar en las actividades del sistema de gestion de la calidad de la Facultad,
como revisiones directivas, auditorias, capacitacién 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 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.

1-103-16-22
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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 y
actividades realizadas ante su jefe inmediato o a la direcciéon 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 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.

1-103-16-22
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Requisitos:

— Contar con certificado de bachillerato o carrera técnica.

— Comprobante de experiencia minima de seis meses en

similar.

— Aprobar examen tedrico.

— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacién:

actividades o puesto

Nombre Puesto Firma
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ALMACENISTA Caodigo: 1-103-FCE
Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.
Nivel del puesto: \
Jefe inmediato: Administrador.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funcién 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.

1-103-16-23
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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
almaceén.

Verificar las caracteristicas de materiales, repuestos, equipos y/o suministros que
ingresan al almacén se correspondan con la requisicion 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
localizacion.

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

Preparar con antelacion los materiales y reactivos requeridos para la realizaciéon 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 periédicos en el almacén.

Elaborar saldos de mercancia que quedan en existencia e informa 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 Yy sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Elaborar informes periodicos de las actividades realizadas.

1-103-16-23
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17.

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 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 0 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.

1-103-16-23



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE CIENCIAS

No. Revision : 01
Fecha de elaboracion:
11/08/2016

Pagina: 4de 4

ALMACENISTA

Codigo: 1-103-FCE

Requisitos:

- Contar con certificado de bachillerato o carrera técnica.

— Tener conocimientos y experiencia en el otorgamiento de servicio de calidad.

— Tratar en forma cortés a los usuarios en general.
— Tener capacidades de organizacion.

— Aprobar examen tedrico.

— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto

Firma

Elaboro: L.A.E. Blanca Rosa Administrador
Nufez Lizarraga

Reviso: Dr. Alberto Leopoldo Subdirector
Moran y Solares

Aprobo: Dr. Juan Criséstomo Director
Tapia Mercado
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ENCARGADO DE FOTOCOPIADO Y DE MATERIAL AUDIOVISUAL

Codigo: 1-103-FCE

Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.
Nivel del puesto: \
Jefe inmediato: Administrador.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funcién Genérica:

Atender los servicios de fotocopiado y administracién 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 desempeiio.
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Funciones Especificas:

1.

2.

10.

11.

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 impresion y de mantenimiento de taller, asi como
controlar la existencia de los mismos.

Calcular presupuestos de trabajos de impresién y elaborar pautas de impresion.
Realizar trabajos de impresidn 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 bitacora del uso de equipo audiovisual administrado.

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

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

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

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles 0 modificaciones que sean necesarios
para la mejor realizacion de sus funciones.

1-103-16-24
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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:

—  Contar con certificado de bachillerato o carrera técnica.

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar que le permita

precision, limpieza y rapidez en el desempefio de sus labores.

— Aprobar examen teorico.

— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: L.A.E. Blanca Rosa Administrador
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Reviso: Dr. Alberto Leopoldo Subdirector
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Tapia Mercado
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OPERADOR DE TRANSPORTE Caodigo: 1-103-FCE
Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.
Nivel del puesto: \
Jefe inmediato: Administrador.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funcién Genérica:

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.

1-103-16-25
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Funciones Especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

Proporcionar el servicio de transporte a los miembros de la corporacion 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 operacioén, el mantenimiento y la reparacion del transporte.

Llevar una bitadcora 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 en general de las unidades de
transporte.

Realizar actividades sencillas de mantenimiento en el vehiculo de transporte.
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 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.

1-103-16-25
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Requisitos:
- Contar con certificado de instruccion secundaria.
- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.
- Conocimientos técnicos de mecénica en general motores de diesel y gasolina.
- Tener licencia de conducir tipo chofer “A” vigente.
- Conocer los reglamentos de Transito municipal, estatal y del pais vecino.
- Conocer el funcionamiento de las unidades de transporte.
- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Elaboro: L.A.E. Blanca Rosa Administrador
Nufez Lizarraga

Reviso: Dr. Alberto Leopoldo Subdirector
Moran y Solares

Aprobo: Dr. Juan Cris6stomo Director
Tapia Mercado
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CONSERJE

Codigo: 1-103-FCE

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién Genérica:

Facultad de Ciencias, Campus Ensenada.

Vi

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.

1-103-16-26
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Funciones Especificas:

1.

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 &rea a su cargo.
Asear los sanitarios.

Colocar el material de limpieza (papel sanitario, toallas, pastillas desodorantes, jaboén,
etc.) e 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 0 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.

1-103-16-26
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18. Brindar atencion 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:

- Contar con certificado de instruccion secundaria.

- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.
- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto Firma

Elaboro: L.A.E. Blanca Rosa Administrador
NUfez Lizarraga

Reviso: Dr. Alberto Leopoldo Subdirector
Moran y Solares

Aprobo: Dr. Juan Cris6stomo Director
Tapia Mercado

1-103-16-26
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PRESTAMO DE EQUIPO MULTIMEDIA PARA APOYO A DOCENCIA

Cdédigo: 1-103-FCE

Revisién histoérica:

No. de | Fecha de revision
revision interna
interna

Descripcién del cambio:

Objetivo. Llevar un control del préstamo de equipo multimedia a docentes en apoyo a la imparticion de catedra.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucién)

Fotocopiadora y de Material
Audiovisual

Personal Docente y/o|Solicitar el préstamo de equipo multimedia.
usuario
Encargado de | Recibir de forma verbal la solicitud de préstamo de

equipo, la cual puede consistir de:
e Laptop
e Proyector
e Extension 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
Numero de empleado
Equipo solicitado
Numero de inventario del equipo
Ubicacién donde se utilizara el equipo
Hora del préstamo de equipo
Fecha del préstamo

Anotar en la bitacora 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. FCE-
06

Ficha de control de

préstamo externo. FCE-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, firma y sella la ficha
y dirige al solicitante con el Encargado de Fotocopiadora
y de Material Audiovisual.

Ficha de control de
préstamo externo. FCE-07

103-16-01
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

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. FCE-
06

Ficha de control de

préstamo externo. FCE-07

Personal Docente  y/o|Recibir equipo solicitado verificando que este en buenas
usuario condiciones, utilizarlo, regresarlo en tiempo y forma.
Encargado de|Cuando se regrese el equipo, revisar el equipo y |Bithcora de préstamo de

Fotocopiadora y de Material
Audiovisual

condiciones en las que se encuentra.

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

Anotar los datos pendientes en la bitacora, los cuales
son:
e Hora de recepcion del equipo prestado

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

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

equipo fotocopiado y
material audiovisual. FCE-
06

Administrador Recibir reporte y atender las anomalias que se
presenten.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elabor6: | M.T.I.C. Gerardo Tovar Ramos Responsable de Laboratorio de

Coémputo

Reviso: L.A.E. Blanca Rosa Nufiez Administrador

Lizarraga
Aprobo: Dr. Juan Cris6stomo Tapia Director

Mercado

103-16-01
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PRESTAMO DE EQUIPO MULTIMEDIA PARA APOYO A DOCENCIA Codigo: 1-103-FCE

Revisién histoérica:

No. de | Fecha de revision

revisiéon interna Descripcion del cambio:
interna

Objetivo. Llevar un control del préstamo de equipo multimedia a docentes en apoyo a la imparticiéon de catedra.

ENCARGADO DE ADMINISTRADOR
FOTOCOPIADORA Y DE

MATERIAL AUDIOVISUAL

‘ INICIO )

RECIBE SOLICITUD
VERBAL DE
PRESTAMO

IDENTIFICA AL
SOLICITANTE

ES DOCENTE DE
LAFACULTAD
DE CIENCIAS

NO SE REALIZA
EL PRESTAMO

Sl FIN

REVISA
DISPONIBILIDAD
DEL EQUIPO

HAY EQUIPO No
DISPONIBLE

Sl

IDENTIFICA
EL TIPO DE
PRESTAMO

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
| )
I

103-16-01
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PRESTAMO DE EQUIPO MULTIMEDIA PARA APOYO A DOCENCIA Codigo: 1-103-FCE

ENCARGADO DE ADMINISTRADOR
FOTOCOPIADORA Y DE

MATERIAL AUDIOVISUAL

LLENA FICHA DE
'SOLICITUD DE
PRESTAMO EXTERNO

ES PRESTAMO
INTERNO

St ENTREGA FICHA DE
SOLICITUD DE
REGISTRA EL PRESTAMO EXTERNO
PRESTAMO EN LA CON LOS DATOS
BITACORA PERTINENTES
PRESTAEL DIRIGE AL RECIBE LA
EQUIPO ADMINISTRADOR SOLICITUD
ESPERA QUE EL
SOLICITANTE NO SE
REGRESE EL EQUIPO APRUEBA EL REALIZA EL
PRESTAMO PRESTAMO
RECIBE EL N
EQUIPO RETIENE
FICHA DE
FIRMA Y SELLA PRESTAMO
LA SOLICITUD EXTERNO
REVISA EL EQUIPO
PRESTADO Y LAS
CONDICIONES EN
QUE LO REGRESAN ENTREGA LA FIN
GUARDA RECIBE LA SOLICITUD Y DIRIGE
LAFICHA SOLICITUD CON EL ENCARGADO

REGISTRA EN EI CAMPO DE
OBSERVACIONES LA
ANOMALIA IDENTIFICADA

EQUIPO EN
BUEN ESTADO

GUARDA EL EQUIPO
REGISTRA LA EN EL ESTANTE
DEVOLUCION EN PARA FALLAS
LA BITACORA
NOTIFICA AL
GUARDA EL EQUIPO ADMINISTRADOR
EN SU LUGAR

FIN )

103-16-01
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PRESTAMO DE EQUIPO DEL ALMACEN DE FiSICA

Cdédigo: 1-103-FCE

Revisién histérica:

No. de
revision
interna

Fecha de revisiéon
interna

Descripcion del cambio:

Objetivo. Llevar un control del préstamo de equipo del almacén de fisica para apoyo a las diferentes asignaturas del

programa.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de
copias y su distribucion)

Personal Docente /o | Solicitar el préstamo de equipo fisica.
alumno

Recibir de forma verbal la solicitud de préstaFCE-05mo | Bitacora de préstamo de
Almacenista de equipo, la cual puede consistir de: equipo almacén de fisica.

e Préstamo mayor.
e 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 de los docentes, pueden solicitar ambos tipos
de préstamo.

Verificar la disponibilidad del equipo solicitado.

Cuando proceda el préstamo se deben capturar los
siguientes datos:
e Nombre completo del solicitante.
Numero de empleado o matricula.
Equipo solicitado.
Numero de inventario del equipo.
Ubicacién 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

FCE-05

Ficha de control de
préstamo externo. FCE-07

Administrador,

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, firma y sella la ficha
y dirige al solicitante con el Almacenista de fisica.

Ficha de control de
préstamo externo. FCE-07

103-16-02
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Si se aprueba el préstamo externo capturar en bitacora el

Bitacora de préstamo de

Almacenista préstamo, y archivar la ficha de préstamo externo en la | equipo almacén de fisica.
carpeta de préstamos externos. FCE-05
Entregar el equipo solicitado. Ficha de control de
préstamo externo. FCE-07
Personal Docente  y/o|Recibir equipo solicitado verificando que este en buenas
usuario condiciones, utilizarlo, regresarlo en tiempo y forma.
Cuando se regrese el equipo, revisar el equipo y |Bithcora de préstamo de
Almacenista condiciones en las que se encuentra. equipo almacén de fisica.

Si estd en buenas condiciones, registrar la devolucién y
guardar el equipo en su lugar.

Anotar los datos pendientes en la bitacora, los cuales
son:
e Hora de recepcion del equipo prestado

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

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

FCE-05

Administrador

Recibir reporte y atender las anomalias que se presenten

Revision y aprobacion:
Nombre Puesto Firma
Elabor6: | M.T.I.C. Gerardo Tovar Ramos Responsable de Laboratorio de
Cémputo
Revis6: |L.A.E. Blanca Rosa Nufiez Administrador
Lizarraga
Aprob6: | Dr. Juan Crisostomo Tapia Director

Mercado

103-16-02
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PRESTAMO DE MATERIAL Y EQUIPO DEL ALMACEN DE FiSICA

Cddigo: 1-103-FCE

Revisién histoérica:

No. de | Fecha de revision
revision interna
interna

Descripcion del cambio:

Objetivo. Llevar un control del préstamo de equipo del almacén de fisica para apoyo a las diferentes asignaturas del programa.

( INICIO )

RECIBE SOLICITUD
VERBAL DE
PRESTAMO

IDENTIFICA AL
SOLICITANTE

ES ALUMNO O
DOCENTE DE
LA FACULTAD
DE CIENCIAS

Sl

REVISA
DISPONIBILIDAD
DEL EQUIPO

HAY EQUIPO
DISPONIBLE

Sl

IDENTIFICA
EL TIPO DE
PRESTAMO

L

NO

ALMACENISTA

NO SE REALIZA
EL PRESTAMO

FIN

ADMINISTRADOR

103-16-02
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ALMACENISTA ADMINISTRADOR

NO LLENA FICHA DE
SOLICITUD DE
PRESTAMO EXTERNO

ES PRESTAMO
INTERNO

ENTREGA FICHA DE
SOLICITUD DE
PRESTAMO EXTERNO
CON LOS DATOS
PERTINENTES

ES PRESTAMO
MAYOR

DIRIGE AL
ADMINISTRADOR

RECIBE LA
SOLICITUD

EL TIENE SESION
SOLICITANTE REX‘SZS‘AE e
ES DOCENTE LABORATORIO
PRESTAMO NO SE
APRUEBA EL
PRESTAMO REALIZA EL
PRESTAMO
FIN
s
REGISTRA EL RETIENE
PRESTAMO EN FICHA DE
LA BITACORA FIRMA'Y SELLA PRESTAMO
LA SOLICITUD EXTERNO
PRESTAEL ENTREGA LA FIN
EQUIPO
GUARDA RECIBE LA SOLICITUD Y DIRIGE
LAFICHA SOLICITUD CON EL RESPONSABLE
DEL PRESTAMO

ESPERA QUE EL
SOLICITANTE
REGRESE EL EQUIPO

RECIBE EL
EQUIPO

REVISA EL EQUIPO
PRESTADO Y LAS
CONDICIONES EN

QUE LO REGRESAN

103-16-02
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ALMACEN DE FISICA

EQUIPO EN
BUEN ESTADO

REGISTRA LA ANOMALIA
DETECTADA EN EL CAMPO
DE OBSERVACIONES DE LA

BITACORA

Sl

GUARDA EL EQUIPO
REGISTRA LA EN EL ESTANTE
DEVOLUCION EN PARA FALLAS
LA BITACORA
NOTIFICA AL
GUARDA EL EQUIPO ADMINISTRADOR
EN SU LUGAR

FIN ).

Revision y aprobacion:

ADMINISTRADOR

Nombre Puesto Firma
Elabor6: | M.T.I.C. Gerardo Tovar Ramos Responsable de laboratorio de cémputo
Reviso: L.A.E. Blanca Rosa Nufiez Lizarraga | Administrador
Aprobo: Dr. Juan Criséstomo Tapia Mercado | Director
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PRESTAMO DE EQUIPO OPTICO

Cdédigo: 1-103-FCE

Revisién histérica:

No. de | Fecha de revision
revision interna
interna

Descripcion del cambio:

Objetivo. Llevar un control del préstamo de equipo 6ptico a docentes en apoyo a la imparticién de catedra.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de
copias y su distribucion)

Personal Docente

Alumno

ylo

Solicitar el préstamo de equipo Optico.

Personal Docente  ylo
usuario

Auxiliar de Laboratorio

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

e Estereoscopio

e Microscopio

Revisar disponibilidad del equipo solicitado.

En la cual el responsable en turno, después de identificar
gue se trate de un docente o alumno de la facultad (y de
que se trate de un préstamo interno), debe capturar los
siguientes datos:
e Nombre completo del solicitante
Numero de empleado o matricula
Equipo 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

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.

Bitdcora de préstamo de
equipo optico. FCE-04

Ficha de control de
préstamo externo. FCE-07

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, firma y sella la ficha
y dirige al solicitante con el Almacenista.

Ficha de control de
préstamo externo. FCE-07

103-16-03
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

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.

Bitacora de préstamo de
equipo oOptico. FCE-04

Ficha de control de
préstamo externo. FCE-07

Personal Docente

Alumno

ylo

Recibir equipo solicitado verificando que este en buenas
condiciones, utilizarlo, regresarlo en tiempo y forma.

Auxiliar de Laboratorio

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

Si estd en buenas condiciones, registrar la devolucién y
guardar el equipo en su lugar.

Anotar los datos pendientes en la bitacora, los cuales
son:
e Hora de recepcion del equipo prestado

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

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

Bitdcora de préstamo de
equipo optico. FCE-04

Administrador

Recibir reporte y atender las anomalias que se presenten
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PRESTAMO DE EQUIPO OPTICO Codigo: 1-103-FCE

Revisién histoérica:

No. de | Fecha de revision

revisiéon interna Descripcion del cambio:
interna

Objetivo. Llevar un control del préstamo de equipo 6ptico a docentes y alumnos en apoyo a las practicas de laboratorio.

AUXILIAR DE ADMINISTRADOR

LABORATORIO

( INICIO )

RECIBE SOLICITUD
VERBAL DE
PRESTAMO

IDENTIFICA AL
SOLICITANTE

ES ALUMNO O
DOCENTE DE
LA FACULTAD
DE CIENCIAS

NO SE REALIZA
. % FIN
EL PRESTAMO

REVISA
DISPONIBILIDAD
DEL EQUIPO

HAY EQUIPO
DISPONIBLE

Sl

IDENTIFICA
EL TIPO DE
PRESTAMO

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
| g
I
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PRESTAMO DE EQUIPO OPTICO Codigo: 1-103-FCE

ADMINISTRADOR

AUXILIAR DE
LABORATORIO

LLENA FICHA DE
'SOLICITUD DE
PRESTAMO EXTERNO

ES PRESTAMO
INTERNO

ES DOCENTE

s NO
ENTREGA FICHA DE
SOLICITUD DE
REGISTRA EL NO SE PRESTAMO EXTERNO
PRESTAMO EN LA REALIZA EL CON LOS DATOS
BITACORA PRESTAMO PERTINENTES
PRESTA EL FIN DIRIGE AL RECIBE LA
EQUIPO ADMINISTRADOR SOLICITUD
ESPERA QUE EL
SOLICITANTE NO SE
REGRESE EL EQUIPO APRUEBA EL REALIZA EL
PRESTAMO PRESTAMO
RECIBE EL ol
EQUIPO RETIENE
FICHA DE
FIRMA'Y SELLA PRESTAMO
LA SOLICITUD EXTERNO
REVISA EL EQUIPO
PRESTADO Y LAS
CONDICIONES EN
QUE LO REGRESAN ENTREGA LA FIN
GUARDA RECIBE LA SOLICITUD Y DIRIGE
LA FICHA SOLICITUD CON EL ENCARGADO

REGISTRA EN EI CAMPO DE
OBSERVACIONES LA
ANOMALIA IDENTIFICADA

EQUIPO EN
BUEN ESTADO

GUARDA EL EQUIPO
REGISTRA LA EN EL ESTANTE
DEVOLUCION EN PARA FALLAS
LA BITACORA
NOTIFICA AL
GUARDA EL EQUIPO ADMINISTRADOR
EN SU LUGAR

FIN A\
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PRESTAMO DE EQUIPO DEL ALMACEN DE BIOLOGIA

Cdédigo: 1-103-FCE

Revisién histoérica:

No. de |[Fecha de revisiéon
revision interna
interna

Descripcién del cambio:

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 y fisica.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de
copias y su distribucion)

Personal Docente  y/o|Solicitar el préstamo de equipo/material/reactivos al
alumno almacén de biologia.
Almacenista Recibir de forma verbal la solicitud de préstamo, la cual

puede consistir de:
e Material
e Equipo
e 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.
e Cantidad prestada
e Concepto
e Materia
e Fecha

Es préstamo de equipo, entregar para llenar datos
o 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
e Nombre del solicitante

Numero de empleado o matricula

Numero de libreta

Reactivo solicitado

NUmero de reactivo

Ubicacion

Cantidad prestada

Fecha

Libreta personal de control
almacén de biologia. FCE-
02

Bitacora de préstamo de
equipo almacén de biologia
FCE-01

Bitacora de préstamo de
reactivos almacén de
biologia FCE-03

103-16-04
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de
copias y su distribucion)

Personal Docente

alumno

ylo

Llenar datos solicitados

Libreta personal de control
almacén de biologia. FCE-
02

Bitacora de préstamo de
equipo almacén de biologia
FCE-01

Bitacora de préstamo de
reactivos almacén de
biologia FCE-03

Almacenista Personal
Docente y/o alumno

Revisar que los datos se hayan llenado correctamente.

En el caso de equipo, anotar los datos correspondientes
a los campos:

e NuUmero de inventario

e Presto (Bajo firma del almacenista)

los datos
préstamo, e

Una vez que el solicitante escribié
correspondientes se procede con el
inmediatamente se firma en el campo:

e Presto
En el caso de equipo anotar los datos correspondientes
a los campos:
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
En el caso de equipo anotar los datos correspondiente a
los campos:

Libreta personal de control
almacén de biologia. FCE-
02

Bitacora de préstamo de
equipo almacén de biologia
FCE-01

Bitacora de préstamo de

reactivos almacén de
biologia FCE-03
Ficha de control de

préstamo externo. FCE-07

Administrador

Revisar la solicitud de préstamo externo y determina 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, firma y sella la ficha
y dirige al solicitante con el Encargado de Almacén de
fisica.

Ficha de control de
préstamo externo. FCE-07

Almacenista

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.

Firmar en el campo:
e Presto

Ficha de control de
préstamo externo. FCE-03
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PRESTAMO DE EQUIPO DEL ALMACEN DE BIOLOGIA

Cdédigo: 1-103-FCE

Personal Docente  y/o|Recibir material, equipo y/o reactivos solicitado
alumno verificando que este en buenas condiciones, firmar de
recibido.
Utilizarlo, regresarlo en tiempo y forma.
Cuando se regrese: Libreta personal de control
Almacenista Material: almacén de biologia. FCE-
Llenar los datos correspondientes a los campos: 02
e Cantidad recibida
¢ Recibié (bajo el campo Firma del almacenista)
Verificar que todo el material haya sido devuelto y sellar
de cancelado sobre el campo correspondiente al material
que se recibié.
Equipo: Bitacora de préstamo de
Revisar las condiciones en las que se encuentra el|equipo almacén de biologia
equipo regresado y llenar los datos correspondientes al | FCE-01
campo:
¢ Recibié (Bajo firma del almacenista)
Firmar de recibido, verificar que todo el equipo este
completo y sellar de cancelado sobre el campo
correspondiente al nombre del solicitante.
Reactivos
Revisar y anotar lo correspondiente a los campos: Bitacora de preéstamo de
e Recibié (Bajo firma del almacenista) reactivos almacén  de
e Cantidad recibida biologia FCE-03
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, se le informa al
solicitante que tiene que reponerlo. Se recibe el
préstamo (en su totalidad o parcial) y se sella
(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.
Personal Docente y/o |Enterarse y cubrir faltante.
alumno

Administrador

Recibir reporte y atender
presenten.

las anomalias que se
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PRESTAMO DE MATERIAL, EQUIPO Y REACTIVOS DEL ALMACEN DE | Cédigo: 1-103-FCE

BIOLOGIA
Revisién historica:
No. de | Fecha de revision
revisién interna Descripcion del cambio:

interna

Objetivo. Llevar un control del préstamo de equipo 6ptico a docentes y alumnos en apoyo a las practicas de laboratorio.

ALMACENISTA ADMINISTRADOR

INICIO

RECIBE SOLICITUD
VERBAL DE
PRESTAMO

v

IDENTIFICA AL
SOLICITANTE

ES ALUMNO
O DOCENTE
DE LA
FACULTAD,

NO SE REALIZA

EL PRESTAMO FIN

IDENTIFICA
EL TIPO DE
PRESTAMO

v

ES
PRESTAMO
INTERNO

ES

Sl LLENA FICHA DE
DOCENTE

SOLICITUD DE
PRESTAMO EXTERNO

ENTREGA FICHA DE
SOLICITUD DE
PRESTAMO EXTERNO
CON LOS DATOS
PERTINENTES

PROPORCIONA
LA BITACORA
DE PRESTAMO
DE REACTIVOS

v

REQUIERE
PRESTAMO
DE MATERIAL

REQUIERE
PRESTAMO
DE EQUIPO

ESPERA QUE LE DIRIGE AL RECIBE LA
ENTREGA PROPORCIONA REGRESAN LA ADMINISTRADOR SOLICITUD
LIBRETA LA BITACORA BITACORA CON
PERSONAL DE DE PRESTAMO LA LISTA DEL
PRESTAMO DE DE EQUIPO REACTIVO(S) \-{—
MATERIAL SOLICITADO

v v y .
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BIOLOGIA

PRESTAMO DE MATERIAL, EQUIPO Y REACTIVOS DEL ALMACEN DE | Cédigo: 1-103-FCE

ALMACENISTA

5] B

ESPERA QUE LE

ESPERA QUE LE

ADMINISTRADOR

REGRESAN LA REGRESEN LA NO SE
LIBRETA CON LA BITACORA CON APRUEBA EL REALIZA EL
LISTA DEL LA LISTA DEL PRESTAMO PRESTAMO
MATERIAL EQUIPO
SOLICITADO SOLICITADO d/
¢ RETIENE
REVISAEL FIRMA Y SELLA FICHA DE
LISTADO LA SOLICITUD PRESTAMO
d/ EXTERNO
ENTREGA LA J’
SOLICITUD Y DIRIGE FIN

LO LISTADO
ESTA

NO SE REALIZA ; FIN

CON EL ALMACENISTA

DISPONIBLE EL PRESTAMO

REVISA EL
LISTADO

v

REGISTRAEL
PRESTAMO EN LA E GUARDA E RECIBE LA

BITACORA LAFICHA SOLICITUD

v

FIRMA DE
ENTREGA

v

ENTREGA EL
PRESTAMO Y
ESPERA
DEVOLUCION

v

RECIBE EL
RESTAMO

v

REVISA QUE SEA LO
QUE SEPRESTO Y LAS
CONDICIONES EN QUE

SE REGRESA

SE LE RECUERDA AL
SOLICITANTE QUE
TIENE QUE REPONER
LO QUE DANO

ESTATODO EN
BUENAS
CONDICIONES
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BIOLOGIA

ALMACENISTA ADMINISTRADOR

SE RECIBE SOLO
LO QUE ESTAEN
BUEN ESTADO

FIRMA DE
RECIBIDO

v

PONE SELLO DE
CANCELADO
SOBRE EL

NOMBRE DEL
SOLICITANTE

v

GUARDA EL EQUIPO
EN SU LUGAR
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BITACORA DE
PRESTAMO DE
EQUIPO

Almacén de Biologia

OBIJETIVO

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.

FACULTAD DE CIENCIAS

4Illll=€lllllln
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Nombre del solicitante

No.
Empleado o
Matricula

No. de
libreta

Equipo

No. de
inventario




Ubicacion

Carrera

Firma del Almacenista

Presto Recibio

Fecha




Nombre del solicitante

No.
Empleado o
Matricula

No. de
libreta

Equipo

No. de
inventario




Ubicacion

Carrera

Firma del Almacenista

Presto Recibio

Fecha




Cuida el equipo

y regrésalo a fiempo,
todos

lo necesitamos.

Esta libreta es personal.
No es fransferible.

Facultad

. b n.:_;-: j_ ; . . -
de Ciencias Bt | Universidad Auténoma

. de Baja California

MNomiore:

No. Registro

Matricula:

Almacen

Librefta personal de conftrol

Foto




Cantidad

Prestada Recibida

Concepto

Firma del
Almacenista

Presto Recibid

Materia

Fecha

Cantidad

Prestada Recibida

Concepto

Almacenista

Presto Recibid

Materia

Fecha




Cantidad

Prestada Recibida

Concepto

Firma del
Almacenista

Presto Recibid

Materia

Fecha

Cantidad

Prestada Recibida

Concepto

Almacenista

Presto Recibid

Materia

Fecha
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BITACORA DE
PRESTAMO DE
REACTIVOS

Almacén de Biologia

OBIJETIVO

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.

FACULTAD DE CIENCIAS
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Nombre del solicitante

No.
Empleado o
Matricula

No. de
libreta

Reactivo solicitado

No. de
reactivo




Ubicacion

Cantidad

Almacenista

Prestada

Recibida

Presto Recibid

Fecha




Nombre del solicitante

No.
Empleado o
Matricula

No. de
libreta

Reactivo solicitado

No. de
reactivo




Ubicacion

Cantidad

Almacenista

Prestada

Recibida

Presto Recibid

Fecha
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BITACORA DE
PRESTAMO DE
EQUIPO

Préstamo de equipo dptico

OBIJETIVO

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
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Nombre del solicitante

No. Empleado o
Matricula

Equipo

No. Inv.

Ubicacion




Laboratorista

Hora

Presto Recibio

Préstamo

Recepcion

Fecha

Observaciones




Nombre del solicitante

No. Empleado o
Matricula

Equipo

No. Inv.

Ubicacion




Laboratorista

Hora

Presto Recibio

Préstamo

Recepcion

Fecha

Observaciones
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BITACORA DE
PRESTAMO DE
EQUIPO

Almacén de Fisica

OBIJETIVO

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

4Illll=€lllllln
=
E “
<




Nombre del solicitante

No.
Empleado o
Matricula

Equipo

No. Inv.

Ubicacion




Hora

Préstamo

Recepcion

Fecha

Observaciones




Nombre del solicitante

No.
Empleado

Equipo

No. Inv.

Ubicacion




Hora

Préstamo

Recepcion

Fecha

Observaciones




Nombre del solicitante

No.
Empleado

Equipo

No. Inv.

Ubicacion




Hora

Préstamo

Recepcion

Fecha

Observaciones




Nombre del solicitante

No.
Empleado

Equipo

No. Inv.

Ubicacion
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OBIJETIVO
Llevar un control del préstamo de equipo multimedia a
docentes en apoyo a la imparticidn de catedra.

FACULTAD DE CIENCIAS

BITACORA DE SR
PRESTAMO DE
EQUIPO

Fotocopiado y material audiovisual




Nombre del solicitante

No.
Empleado

Equipo

No. Inv.

Ubicacion




Hora

Préstamo

Recepcion

Fecha

Observaciones




Nombre del solicitante

No.
Empleado

Equipo

No. Inv.

Ubicacion




Hora

Préstamo

Recepcion

Fecha

Observaciones




Nombre del solicitante

No.
Empleado

Equipo

No. Inv.

Ubicacion




Hora

Préstamo

Recepcion

Fecha

Observaciones




Nombre del solicitante

No.
Empleado

Equipo

No. Inv.

Ubicacion
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FICHA DE CONTROL DE PRESTAMO EXTERNO

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 h
DIA MES | ANO NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE
4 N\
FECHA DE ENTREGA
DIA MES ANO L Vo. Bo. ADMINISTRADOR )

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE CIENCIAS

FICHA DE CONTROL DE PRESTAMO EXTERNO

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 A
oA MES  ANO NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE
FECHA DE ENTREGA ! )
DIA MES | ARO Vo. Bo. ADMINISTRADOR




	scan
	Manual Organizacional FC
	PORTADA
	01-Antecedentes Históricos
	02-Misión
	03-Visión
	04-Objetivo
	05 ESTRUCTURA ORGANIGRAMA FCE MOD
	06 INDICE DE PUESTOS MOD
	1-103-16-01
	1-103-16-02
	1-103-16-03
	1-103-16-04
	1-103-16-05
	1-103-16-06
	1-103-16-07
	1-103-16-08
	1-103-16-09
	1-103-16-10
	1-103-16-11
	1-103-16-12
	1-103-16-13
	1-103-16-14
	1-103-16-15
	1-103-16-16
	1-103-16-17
	1-103-16-18
	1-103-16-19
	1-103-16-20
	1-103-16-21
	1-103-16-22
	1-103-16-23
	1-103-16-24
	1-103-16-25
	1-103-16-26
	08 INDICE DE PROCEDIMIENTOS
	103-16-01
	DIAGRAMA DE FLUJO 103-16-01
	103-16-02
	DIAGRAMA DE FLUJO 103-16-02
	103-16-03
	DIAGRAMA DE FLUJO 103-16-03
	103-16-04
	DIAGRAMA DE FLUJO 103-16-04
	10 INDICE DE FORMATOS MOD
	FCE-01
	FCE-02
	FCE-03
	FCE-04
	FCE-05
	FCE-06
	FCE-07


