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1. Estatuto General de la Universidad Auténoma de Baja California.
Titulo primero Capitulo VI, Articulo 10, 11,12, 13.
Titulo tercero Capitulo IV, Articulo 80,81, Seccién B Articulo 87 y 88.

2. Acuerdo por el que se reforma y modifica el diverso que crea los campus Ensenada,
Mexicali y Tijuana, de la Universidad Autonoma de Baja California.

3. Reglamento de Planeacién de la Universidad Auténoma de Baja California
Articulo 3, fraccion VI: 13; 29, fraccion IV; 30; 32, fraccion V.
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ANTECEDENTES HISTORICOS Y s

En el periodo rectoral del Arg. Rubén Castro Bojérquez (1979-1983), se crea la Vicerrectoria Zona
Costa teniendo como funcién la de coordinar las actividades de los departamentos administrativos,
Ensenada, Tecate y Tijuana.

Como parte del proceso de reforma administrativa, sustentada en el Estatuto General de la
Universidad Auténoma de Baja California, se crearon las Vicerrectorias en los Campus Ensenada,
Mexicali y Tijuana, encargadas de auxiliar al Rector en el gobierno de Ia Universidad, dirigiendo
las actividades de los departamentos administrativos y coordinando las actividades académicas,
de investigacién, culturales Yy sociales que se realicen en los campus a su cargo. Para el desarrolio
de sus actividades administrativas, cada uno de los campus por el acuerdo conté con los
siguientes departamentos administrativos:

* Departamento de Formacion Bésica.

¢ Departamento de Formacion Profesional y Vinculacién Universitaria.

¢ Departamento de Posgrado e Investigacién.

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

* Departamento de Informacién Académica.

¢ Departamento de Servicios Administrativos.

* Departamento de Recursos Humanos.

¢ Departamento de Planeacién e Imagen Institucional.

Con base en la adecuacion de su estructura organizacional para mejorar del funcionamiento de la
Universidad planteado en el Plan de Desarrollo Institucional 2019-2023, cada uno de los campus
contd a partir del afio 2020 con los siguientes departamentos administrativos, cada uno de los

que corresponda:

* Departamento de Apoyo a la Docencia y la Investigacion.

* Departamento de Apoyo a la Extensién de la Cultura y la Vinculacion.
* Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestién Escolar.

¢ Departamento de Informatica y Bibliotecas.

* Departamento de Recursos Humanos.

* Departamento de Servicios Administrativos.

» Departamento de Planeacién y Proyectos del Campus.
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CONTROL DE REVISIONES MANUAL DE ORGANIZACION R s

Revisién histérica del Manual de Organizacién:

No. de revision Fecha de - :
interna revision interna Descripcion del cambio
01 08/07/2003 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 30/03/2015 Actualizacién del Manual de Organizacién y Elaboracién de Procedimientos OFICIO
28/11/2017 DE LIBERACION No. 56/2018-1 (5 de abril del 2018)
03 15/08/2020 Actualizacién del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su

estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.
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Somos el Campus Ensenada de Ia Universidad Auténoma de Baja California, una comunidad
comprometida en la formacién integral de ciudadanos profesionales, competentes, con
perspectiva global, actitud emprendedora, con valores universitarios, con compromiso ético y
responsables con el cuidado del medio ambiente, capaces de transformar su entorno; a través
de programas educativos pertinentes y de buena calidad, mediante la generacion y aplicacion
del conocimiento cientifico, tecnologico, humanistico y de la extensién de la cultura y el

deporte, que contribuyen al bienestar de Ia sociedad Bajacaliforniana y del pais.
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En 2030, el Campus Ensenada es reconocido por contar con una amplia cobertura de programas
educativos pertinentes y de buena calidad en los ambitos nacional e internacional, los cuales
contribuyen al desarrollo humano y sustentable de la sociedad Baja Californiana y del pais; asimismo
se caracteriza por la generacién, innovacion y transferencia del conocimiento; y por la difusion y

promocién de actividades artisticas, deportivas y culturales que mejoran el bienestar de la region.
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Ser parte del proceso formativo de profesionistas con habilidades y valores necesarios para
hacer frente a los problemas que se le presenten; impulsar el desarrollo de proyectos de
investigacién y de coordinar aquellas actividades que se orientan al establecimiento de
convenios de vinculacién, al desarrollo y difusion de actividades deportivas, sociales y
culturales; mantener la comunicacion constante con los universitarios a través de los
diferentes medios de comunicacion: todo esto, apoyandose en el capital humano y la
infraestructura fisica y tecnolégica con que cuenta el Campus Ensenada, para contribuir al
desarrollo sustentable, al avance de Ia ciencia, la tecnologia, las humanidades, el arte y la
innovacién, y al incremento del nivel de desarrollo humano de la sociedad bajacaliforniana y
del pais.

e Posicionar la imagen de la Universidad Autonoma de Baja California, Campus Ensenada,
como una Universidad Socialmente Responsable.

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

* Mejorar la infraestructura fisica y el equipamiento requerido para la realizacién del quehacer
universitario, amigables con el medio ambiente.

» Consolidar la cultura del intercambio estudiantil y la movilidad académica con instituciones
nacionales e internacionales de reconocido prestigio coadyuvando a la formalizacién de
convenios institucionales, garantizando |a pertinencia, eficiencia Yy equidad en su
implementacién y seguimiento.

e Consolidar la generacién y desarrollo de proyectos de investigacion pertinentes, que
contribuyan al progreso de Ia sociedad, y a la generacién de conocimiento cientifico y
humanistico.

¢ Establecer, mantener y dar seguimiento a convenios de colaboracion con el sector publico,
social y privado de la region, del pais y del extranjero.

* Ampliar y consolidar la oferta de servicios tecnolégicos, de consultoria Yy programas de
capacitacion de acuerdo con las demandas de la sociedad.

* Incrementar la participacion de Ia comunidad universitaria y sociedad en general en
actividades artisticas, deportivas Yy culturales.
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Coadyuvar en la diversificacién de la oferta educativa, modalidades y los espacios para su
desarrollo.

Coadyuvar en el programa institucional de valores enmarcados dentro del PD| 2019-2023 y el
desarrollo de programas de responsabilidad social.

Contribuir a la creacién de las condiciones para obtener el Nivel Internacional de programas
de posgrado del Campus Ensenada del Programa Nacional de Posgrados de Calidad.

Implementacion de un sistema integral de gestion que garantice un servicio oportuno y
eficiente a la comunidad del Campus y al publico en general.
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VICERRECTORA CAMPUS ENSENADA.
SECRETARIA.

JEFA DE LA OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS.
CHOFER.

JEFA DE DEPARTAMENTO DE APOYO A LA DOCENCIA Y LA
INVESTIGACION

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

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y
GESTION ESCOLAR

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PROYECTOS DEL
CAMPUS

1-151-751-20-01
1-161-751-20-02
1-151-751-20-03
1-151-751-20-04

1-151-752-20-01
1-151-755-20-01
1-151-760-20-01
1-151-754-20-01
1-151-758-20-01

1-151-759-20-01
1-151-756-20-01

Nota: La descripcién de funciones de los jefes de departamento se describen en la carpeta del

manual de organizacion correspondiente al departamento al cual pertenecen.
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Ubicacion del puesto: Vicerrectoria Campus Ensenada.
Nivel del puesto: I
Nombre de la categoria del puesto: Vicerrectora (295).
Jefe inmediato: Rector.
Subordinados inmediatos: Secretaria.
Jefa de Oficina de Relaciones Publicas.
Chofer.

Jefes de los Departamentos de Vicerrectoria
Campus Ensenada.

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

Contactos permanentes: Rector.
Secretario General.
Vicerrectores de otros Campus.
Personal de las dependencias administrativas
y unidades académicas de la Institucion.
Alumnos.
Publico en general.

Funcién genérica:
Auxiliar al Rector en el gobierno de Ia Universidad, dirigiendo las actividades de los
departamentos administrativos y coordinando las actividades académicas, de investigacion,

culturales y sociales que se realicen en el campus a su cargo, con el fin de que se cumplan
con los programas previamente establecidos.
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Funciones especificas:

1-

2.

10.

&l

12.

18,

14.

15.

Ser miembro del Consejo Universitario, con v0z, pero sin voto.

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

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

Coadyuvar al cumplimiento y seguimiento del Plan de Desarrollo Institucional en el campus, asi
como de los programas y procedimientos establecidos para el mejor desarrollo de las funciones de
la Universidad.

Representar al Rector en actos académicos, culturales y sociales que tengan lugar dentro o fuera
de la Universidad, asi como presidir las comisiones, comités u organismos equivalentes que
establezca la normatividad vigente en el &mbito de sus atribuciones;

Coordinar las actividades de los departamentos del campus respectivo.

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

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

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

externos para garantizar la seguridad de los asistentes.

Mantener informados a los directores de las unidades académicas acerca de las directrices e
iniciativas procedentes de la Rectoria Y sus dependencias.

Apoyar a la Coordinacién General de Extension de Ia Cultura y Divulgacién de la Ciencia en Ia
conservacién de la infraestructura cultural del campus.

Proponer y administrar el presupuesto de egresos asignado.
Supervisar el funcionamiento de los departamentos centralizados a su cargo.

Vigilar el uso y Ia conservacion, asi como lievar un control de las instalaciones que ocupe la
dependencia a su cargo.

Controlar el uso del mobiliario, material Y equipo asignado a su dependencia, para el desempefio
de sus labores.
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16.
17.
18.

19.

20.

21

22

23.

24,

25,

26.

27

Mantener actualizada la informacién en el sitio electrénico oficial de la dependencia a su cargo.
Mantener actualizado el manual de organizacioén y procedimientos de la dependencia a su cargo.
Generar y mantener actualizados los indicadores de la dependencia a su cargo.

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

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

. Vigilar el envio oportuno de documentos que le soliciten las dependencias administrativas de la

institucién u otras instituciones oficiales y educativas.

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

Verificar que el personal a su cargo cuente con el equipo necesario para el desempefio de sus
actividades.

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

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

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

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

ordenamientos universitarios o le sean encomendados expresamente por el Rector.
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Requisitos minimos:

- Ser de nacionalidad mexicana.

~ Ser mayor de treinta Y ¢inco y menor de setenta afos de edad.
- Tener un grado académico a nivel licenciatura como minimo.

- Formar parte de| personal académico de Ia Universidad con una antigliedad minima de tres anos
inmediatos anteriores a su designacion.

~ Haberse distinguido en sy especialidad y gozar de reconocida honorabilidad.

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

Revisién y aprobacidén:

Vicerrectora Campus
Ensenada

Elabors: Dra. Ménica Lacavex Berumen

Dr. Daniel Octavio Valdez Delgadillo

Aproba:

Dr. Daniel Octavio Valdez Delgadilio

51—151-751-20-01f
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Ubicacién del puesto: Vicerrectoria Campus Ensenada.
Nivel del puesto: Vi
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar administrativo especializado (367).
Jefe inmediato: Vicerrectora Campus Ensenada.
Contactos permanentes: Personal de las dependencias administrativas

y unidades académicas.
Alumnos y egresados.
Publico en general.

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

administrativo inherentes a la Vicerrectoria, brindando trato amable y cortes al personal de la
Institucién y publico en general.
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

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

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

Elaborar con buena presentacién, ortografia y redaccién todo tipo de documento impreso y
electrénico, solicitado por la Vicerrectora.

Mantener un control numérico de los documentos elaborados.

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

Apoyar en la reproduccién de documentos impresos para la difusién de las actividades de la
Vicerrectoria.

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

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

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

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

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

Llevar un control del fondo fijo de caja chica apegandose al procedimiento indicado por el
Departamento de Tesoreria.

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

Llevar y mantener actualizada la agenda de reservacion de la sala de juntas, asi como de las salas
Ay B de Vicerrectoria.

Recibir la némina y efectuar los pagos correspondientes al personal de Vicerrectoria, asi como la
entrega de la misma en el Departamento de Recursos Humanos.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23,

24.

Realizar la impresion y entrega de disponibilidades mensuales y comparativos de presupuesto de
los Departamentos de Vicerrectoria.

Apoyar con chofer y los tramites de gastos de viaje para el traslado en el Estado de los miembros
de la Junta de Gobierno.

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

Recibir expedientes y enviar a Secretaria General sobre las diferentes convocatorias que se
promueven durante el afio para personal académico.

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

Sugerir todas aquellas acciones de mejora que considere necesarias para el funcionamiento
Optimo de Ia Vicerrectoria.

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

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de |a naturaleza de su cargo, o le sean
encomendados expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

- Contar con certificado de instrucci

on secundaria y carrera comercial o certificado de

bachillerato con especialidad en: administracién, informatica o contabilidad.

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

- Criterio necesario para resolver problemas de su competencia.

- Conocimientos de paqueteria de computo.

- Poseer habilidad de comunicacién verbal y escrita.

- Aprobar examen teérico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacion:

r Nombre Puesto Firma j
Elaboré: Lic. Karla Susana Torres Goémez Secretaria ,—%
}\
Revis¢ Dra. Ménica L B Vi tora C E dM/"i‘[:
eviso: ra. Monica Lacavex Berumen Icerrectora Campus Ensenada -
@JJJ\ Ce =
Aprobé: Dra. Ménica Lacavex Berumen Vicerrectora Campus Ensenada

i
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Ubicacion del puesto: Vicerrectoria Campus Ensenada.
Nivel del puesto: V
Nombre de la categoria del puesto: Jefatura de Oficina.
Jefe inmediato: Vicerrectora Campus Ensenada.
Contactos permanentes: Personal de las dependencias administrativas y

unidades académicas de la institucion.
Alumnos y egresados.

Organismos gubernamentales.

Medios de comunicacion.
Organizaciones civiles y militares.
Publico en general.

Funcion genérica:

Apoyar a las funciones de la Vicerrectoria con Ia agenda de actividades, organizacién de reuniones y
eventos; Servir de enlace entre la Vicerrectoria y la comunidad universitaria, instituciones externas y
publico en general asi como registrar y generar informacién para los medios de comunicacioén y
seguimiento interno de las actividades del Campus.

1-151-751-20-0
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Funciones especificas:

!

2.

10.

1%

12

13.

14.

15.

16.

17.

Llevar control de la agenda de actividades de la Vicerrectora.

Atender al plblico en general que lo solicite.

Ser el enlace entre la Vicerrectora, personal universitario y/o medios de comunicacion.
Convocar a Directores y Jefes de Departamento a reuniones con la Vicerrectora.
Mantener registro documentado y fotogréfico de las actividades que realiza la Vicerrectora.

Revisar los principales medios de comunicacién escrita, para identificar las notas periodisticas
relacionadas a la UABC y a temas de educacion.

Participar en acciones de difusion de las actividades académicas y administrativas del Campus a
través de distintos medios informativos (Radio, Internet, Prensa, Television).

Realizar boletines informativos para Gaceta Universitaria.
Apoyar en la organizacién de eventos universitarios organizados por Rectoria.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

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

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.
Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su area.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

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.

1-151-751-20-0




No. Revisién: 03
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA Fecha de elaboracién:
VICERRECTORIA CAMPUS ENSENADA 15/08/2020
Pagina : 3de3
Nombre del Puesto: Cadigo:
JEFA DE LA OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS 1-151-751-VE

Requisitos minimos:

Contar con titulo profesional grado licenciatura de Ia profesion a que se refiere el puesto.
Comprobante de experiencia minima de tres afios en puesto similar.

Debera tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de organizacién y limpieza
en el trabajo, asi como calidad para dirigir el trabajo de otros y facilidad de expresion.

Facilidad de palabra y disponibilidad para la atencién al publico.
Mantener buena relacién con los medios de comunicacién locales.
Experiencia en redaccién y elaboracion de notas informativas.

Conocimiento en el manejo de paqueteria y equipos electrénicos como camaras de video, camaras
fotograficas y grabadoras de voz.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto
. : Jefa de la Oficina de Relaciones
Elabord: M.E. Paulina Moreno Rangel Publicas
Reviso: Dra. Ménica Lacavex Berumen | Vicerrectora Campus Ensenada
Aprobé: Dra. Ménica Lacavex Berumen | Vicerrectora Campus Ensenada

1-151-751-20-03
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Nombre del Puesto:
CHOFER

Cadigo:
1-151-751-VE

Funciones especificas:

1. Conducir el automévil en los traslados de la Vicerrectora, manteniéndolo limpio y en perfectas

condiciones de funcionamiento.

2. Preparar y revisar la unidad maévil diariamente.

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

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

organizados en la Vicerrectoria del Campus Ensenada.

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

6. Entregar documentacién dentro y fuera del Campus cuando le sea solicitado.

7. Sacar las copias fotostaticas cuando asi le sea indicado.

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

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

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

encomendados expresamente por su jefe inmediato.
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Nombre del Puesto: Caédigo:
CHOFER 1-151-751-VE
Ubicacion del puesto: Vicerrectoria Campus Ensenada.
Nivel del puesto: 1
Nombre de la categoria del puesto: Chofer (429).
Jefe inmediato: Vicerrectora Campus Ensenada.
Contactos permanentes: Personal de las dependencias administrativas y

unidades académicas de la institucién
Publico en general

Funcién genérica:

Conducir la unidad de transporte en los traslados del Vicerrector Campus Ensenada y apoyar en
actividades administrativas que se requieran en la Vicerrectoria.
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Nombre del Puesto: Codigo:
CHOFER 1-151-751-VE

Requisitos minimos:

— Contar con certificado de instruccion secundaria.,

|

Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.

— Poseer licencia de chofer.

Aprobar examen practico de manejo y mecanica.

— Aprobar examen practico.

!

Aprobar examen tedrico.

Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Fiz;m/.'D
Y

Elaboré:|  C. Alonso Reymundo Verdugo Chofer

- /
- e Vicerrectora Campus R ;i
Reviso: Dra. Ménica Lacavex Berumen Ensenada M QUUA C . ‘7/

. . Vicerrectora Campus M il
Aprobé: Dra. Ménica Lacavex Berumen Efanada NA QL Ce iq__

1-151-751-20-04
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PRESTAMO DE SALAS Y EQUIPO DE VICERRECTORIA

Codigo:
1-151-751-VCE

Revisién Historica:

No. de Fecha de D scidn dsl bi
revisién | efectividad escnpeion gel cambio
01 08/07/2003 | Elaboracion del Manual de Organizacion.
30/03/2015 Howoress - - s
02 28/11/2017 Actualizacién del Manual de Organizacion y Elaboracién de Procedimientos. )
03 15/08/2020 Actua!izac_ién del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria,

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

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (niimero de copias y
su distribucién)

Director de Unidad
Académica o Coordinador
General de Dependencia

Administrativa

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

Secretaria

Verificar disponibilidad de las salas o equipo.
Elaborar la Solicitud de Préstamo de Salas
“Vicerrectoria” (VE-01).

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

"A”, I:Bll y

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

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

Director de Unidad
Académica o Coordinador
General de Dependencia

Administrativa

Una vez apartada la sala y/o solicitado el equipo,
acudir para la firma de la Solicitud de Préstamo de
Salas “A”, “B” y “Vicerrectoria” (VE-01) y/o Solicitud
de Préstamo de Equipo y Mobiliario (VE-02).

Solicitud de Préstamo de Salas
‘A7, “B” y “Vicerrectorfa” (VE-01).

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

Secretaria

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

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

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

Director de Unidad
Académica o Coordinador
General de Dependencia

Administrativa

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

Secretaria

Al momento de recibir, debera revisar la sala yio
equipo en cuestion para verificar gue se encuentre en
las mismas condiciones que se entrego.

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

Solicitar cubrir dafio o faltante de mobiliario al usuario.

751-20-01
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Formatos (niimero de copias y

Unidad ejecutora Actividad su distribucién)

Director de Unidad Si no hubo ningtn dafio o desperfecto entregar la
Académica o Coordinador | sala.
General de Dependencia |En caso de haber algiun desperfecto o faltante,
Administrativa debera cubrirlo.

Solicitud de Préstamo de Salas
Registrar la entrega en Solicitud de Préstamo de | “A”, “B" y “Vicerrectoria” (VE-01).
Salas “A’", “B" y “Vicerrectoria” (VE-01) y/o en
Solicitud de Préstamo de Equipo y Mobiliario (VE-02). | Solicitud de Préstamo de Equipo
y Mobiliario (VE-02).

Secretaria

Revision y aprobacion:

r Nombre Puesto Firma

Elaboro: | Lic. Karla Susana Torres Gémez Secretaria “@

Revisd: Dra. Ménica Lacavex Berumen Vicerrectora Campus Ensenada Mg . C”‘iq_ L{

1
; i ]
Aprobé: Dra. Moénica Lacavex Berumen Vicerrectora Campus Ensenada e </
’ e

751-20-01
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USO DEL VEHICULO DE VICERRECTORIA

Cédigo:
1-151-751-VCE

Revisién Histérica:

No. de Fecha de D incibn doi bi
revision | efectividad s
01 08/07/2003 | Elaboracion del Manual de Organizacion.
30/03/2015 o _— . o
02 28/11/2017 Actualizacién del Manual de Organizacion y Elaboracién de Procedimientos.
03 15/08/2020 Actua!izaqién del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacién de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria,

Objetivo: Lievar el control del uso y mantenimiento del vehiculo de Vicerrectoria.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (ntiimero de
copias y su distribucion)

Chofer

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

Facturas de servicio.

Secretaria

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

Notificar al Chofer cuando sera necesario hacer uso del
vehiculo,

Facturas de servicio.

Chofer

Enterarse y anotar en la bitacora de uso de vehiculo (VE-03).
Solicitar vales de gasolina necesarios para llevar a cabo el
trayecto y efectivo de caja chica para el pago de casetas y
viaticos, en caso de ser requerido.

Bitacora de uso de vehiculo
(VE-03).

Secretaria

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

Vales de gasolina.

Chofer

Realizar el viaje

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

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

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

Secretaria

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

Notas de las casetas.

751-20-02
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Universidad Auténoma
de Baja California

VICERRECTORIA ENSENADA

} FOLIO: [

]

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

Me comprometo a respetar las especificaciones de los
requisitos para el préstamo de la (s) sala (as).

SALA SOLICITADA: | sala“a” O | sala“B” O | sala “A”y Sala“B” O | Sala Vicerrectorfa Q
DATOS DEL EVENTO
NOMBRE DEL
EVENTO:
FECHA(S):
HORARIO: No.de
personas:
Curso O Taller O | Reunién O Seminario O Coloquio 0
TIPO DE = :
ACTIVIDAD A | Videoconferencia O Otro (especifique):
REALIZAR: Disponible sclo en sala Vicerrectorfa. El solicitante
" | debera solicitar apoyo en el Departamento de
Informatica y Bibliotecas (DIB).
OBJETIVO DEL
EVENTO:
DATOS DEL SOLICITANTE
NOMBRE:
CARGO/PUESTO:
TELEFONO (S):
CORREO
ELECTRONICO:
SOLICITANTE AUTORIZO
NOMBRE Y FIRMA

VICERRECTORIA ENSENADA

SALA A SALA B
CAPACIDAD MAXIMA CAPACIDAD MAXIMA
40 20

VE-01
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LFOL]O: |

]

SOLICITUD DE PRESTAMO DE EQUIPO Y MOBILIARIOQ

FECHA DE
SOLICITUD:

DATOS DEL SOLICITANTE

NOMBRE:

UNIDAD ACADEMICA /
DEPARTAMENTO/0OTRO:

CARGO/PUESTO:

TELEFONO (S):

CORREOQ ELECTRONICO:

MOTIVO DEL PRESTAMO:

FECHA Y HORA PARA LA
DEVOLUCION:

MOBILIARIO Y EQUIPO
SOLICITADO:

Extensién 0( )

Multitomas O [ )

Adaptador / Convertidor (0] [ )

Laptop 0 ( ]

Sillas

0()

Manteles

0()

Mesas O ( )

Vasos/Tazas 0 ( ]

0(C)

Banderas /Astas

Cafetera O ( ]

Otro (especifique):

ESPECIFICACIONES DE
PRESTAMO:

(Para llenado exclusivo
Vicerrectoria)

SOLICITANTE

NOMBRE Y FIRMA

Me comprometo a respetar las especificaciones de los
requisitos para el préstamo del mobiliario y/0 equipo.

AUTORIZO

VICERRECTORIA ENSENADA

VE-02
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VICERRECTORIA ENSENADA

de Baja California FOLIO: ]
BITACORA DE USO DE VEHICULO
MODELO: FORD FUSION 2013
PLACAS:
FECHA: 7

Motivo del movimiento:

Combustible al iniciar el
movimiento:

Kilometraje al iniciar el
movimiento:

Hora de salida:

Hora de regreso:

Nombre del chéfer:

Nimero de licencia de
conducir:

Vigencia de la licencia de
conducir:

Combustible al finalizar
el movimiento:

Kilometraje al finalizar
el movimiento:

Nombre de los pasajeros:

Observaciones:

NOMBRE Y FIRMA DEL CHOFER

AUTORIZO

VICERRECTORIA ENSENADA

VE-03




