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CONTRATACION DE PERSONAL DOCENTE POR LA UNIDAD ACADEMICA Cédig";_m e
Revision historica:
No. de Fecha de
revisiéon revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 15/04/2013 | Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos.
01 27/07/2016 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos.
02 28/08/2018 | Se actualizé el formato de procedimientos.
03 08/04/2022 | Actualizar formato de procedimientos y formato.

Objetivo: Realizar el tramite necesario para la contratacion formal del personal docente que fue

seleccionado.
Departamento de R al
. : : ; Jefe del nto de Recursos Humanos Vicerrectona . .
Subdirector Comité entrevistas Unidad Academica [secretana) = | Unidad Academica |Secretsna, Subdirector)
Campus Mexicali !
O_bﬁ»:.: f SN VISR 08 =
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| r. BTV IR | i 1} revissr 3neizE noificar & docenie
| | desamoic ciase SURCURNIN ¢ BTN |
Programar enrevista 3 TURETS § #TVE P |
ravés del comis de envrevistas. [~ A i o
ademas examen proomatnee
Riecor conran y fum:
para firma
Evaiuar Resutados r
™ .
| Contrate frmado enviar
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Ll Eaborar coniratn

Raoaby documentos Archivar ofice (). Abre spediense
REC 0N & NUMEC 0 empiEce.
1MSS, Thulo 2cts I’ ':.iil":i’ 08 SCuerto 3 100 oE |
contrato (por beMpo SOMDIEIS C DO
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Feguro mstitucional, eic) ekt k

¥ Srhivar COpias O 105 cooumenos '—'—]_

> procase ai vamié
de l2s solictutes de permises

|eorasgoncients para dar ce a2
T noigencias. cursos, s il ron
v TECHEJUTIECINGS D8l parsnnyl
docents ce 3 T
Docente facutad

Elsdorar ofico de no

Fimar o contrato y

Fieve

Docente de Licenciatura

Recr ofica

O
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CONTRATACION DE PERSONAL DOCENTE POR LA UNIDAD ACADEMICA

Cadigo:
2-210-FCA

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto
Elaboré: | Dra. Adelaida Figueroa Villanueva Subdirector w
/“'}
Revisé: | Dr. Raul Gonzalez Nufiez Director ;Z J /2 :
Aprobé: | Dr. Raul Gonzalez Nufiez Director ,K ) f Z/Z/”

o
/ / l/ /

210-22-01



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

No. Revision: 03
Fecha de elaboracién:
08/04/2022

Péagina: 1de 2

ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO SEMESTRAL DE ACTIVIDADES

Cadigo:
2-210-FCA

Revision historica:

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

00 15/04/2013 | Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos.

01 27/07/2016 | Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos.

02 28/08/2018 | Se actualizo el formato de procedimientos.

03 08/04/2022 | Actualizar formato de procedimiento y formato.

Objetivo: Realizar un programa de las actividades que se haran en el semestre, tomando en cuenta en
primer orden los proyectos de mayor importancia de acuerdo a su objetivo y estrategia.

Subdirector

Unidad Académica Responsable de Planeacion
(Docente de Licenciatura) Institucional y Desarrollo Organizacional

Solicitar a docentes de Al inicio del semestre elaborar

Y

TC al inicio del sen :
O—) m;f:m? t:: - un programa de actividades
trabajo semestral de obtener y llenar foma!o de pla Recibir el programa de
actividades de trabajo actividades del personal

docente de tiempo completo
FCA-05 y verificar el
cumplimiento del programa

A 4

Verificar el plan de desarrollo
institucional y la
iniciativa especifica que se
este haciendo, de acuerdo a
cada proyecto,
asignado un numero a cada
uno de acuerdo con su
objetivo. estrategia y
producto

Recibir. seliar y turnar el
programa de aclividades
del personal docente de |
tiempo completo FCA-05

210-22-02
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ELABORACION DEL INFORME SEMESTRAL DE ACTIVIDADES

Cadigo:
2-210-FCA

Revision historica:

No. de Fecha de

revision revision Descripcion del cambio:

interna interna
00 15/04/2013 | Elaboracion del Manual de Organizacién y Procedimientos.
01 27/07/2016 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos.
02 28/08/2018 | Uso de formato nuevo de procedimientos.
03 08/04/2022 | Actualizar formato de procedimiento.

Objetivo: Elaborar un informe donde los docentes de tiempo completo y medio tiempo especifiquen las
actividades que llevaron a cabo y evidencias de que se cumplieron de acuerdo al plan de trabajo.

Subdirector

Unidad Académica
{Docente de Licenciatura)

Responsable de Planeacion Institucional
y Desarrollo Organizacional

Director de la Unidad Académica

Solicitar a docentes de
TC al final del

personal docente de
tiempo completo FCA-
06

semestre. el informe
O_l_. semestral de informe |
de actividades del

Al finalizar el semestre
obtener y llenar informe de
actividades del personal
docente de tiempo completo

FCA-06, anexando evidencias

del cumplimiento por cada
proyecto definido en
el plan de trabajo

L

Recibir informe, sellar de

Recibir informe, elaborar un reporte
de avances, con porcentajes

Recivir reportes de los
avances y citar al docente

promedios por cada docente,
verificando los documentos anexos
de las evidencias
de su cumplimiento y turnar

r

recibido y turnar

» para analizar
el avance o terminacion
de sus provectos
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ORGANIZACION DE CURSOS DE CAPACITACION PARA Cédigo:
EL PERSONAL DOCENTE 2-210-FCA

Revision histérica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 15/04/2013 | Elaborar Manual de Organizacion y Procedimientos.
01 27/07/2016 | Actualizar Manual de Organizacion y Procedimientos.
02 28/08/2018 | Usar formato nuevo de procedimientos.
03 08/04/2022 | Actualizar objetivo y formato de procedimiento.

Objetivo: Determinar por medio de la (DNC) los cursos de capacitacion que se deben de impartir a los
docentes, ya sea por carrera o por asignatura.

Responsable De Formacion y Evaluacion

Docente (FCA)

Director y Subdirector

Responsable de programa Educativo

( : | Etaborar una deteccion

de necesidades (DNC)
del personal docente de
carrera y por a5|gnatura ¥
obtiene el plan de
desarrollo institucional

A 4

Elaborar los documentos:
FCA-01 Programa de
capacitacion personal

docente, lista de

Programar capacitacion
personal docente Lista de

y

instructores para cursos
FCA-02. tomando ambos
documentos para su
autorizacion

Corregir programa de

instructores para cursos

Se autoriza

capacitacion

.

Entregar programa
autorizado & cada
coordinador responsable de
programa educativo

FCA-01 Programa de
capacitacion personal docente
Lista de instructores para
cursos FCA-02

Continuar con proceso de
acreditacion

210-22-04




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

No. Revision: 03
Fecha de elaboracion:
08/04/2022

Pagina: 2de?2
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Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto . Firma
Elaboré: |Dra. Alma Delia Inda Responsable de /]

Formacion y Evaluacion
Docente /—\\
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CONTROL DE DOCENTES INSCRITOS EN PROGRAMAS DE POSGRADO

Codigo:
2-210-FCA

Revision historica:

No. de Fecha de
revisién revision Descripcién del cambio:
interna interna

00 15/04/2013 | Elaborar Manual de Organizacién y Procedimientos.

01 27/07/2016 | Actualizar Manual de Organizacion y Procedimientos.

02 28/08/2018 | Usar formato nuevo de procedimientos.

03 08/04/2022 | Actualizar Procedimiento y formato.

Obijetivo: Llevar un control de los docentes que estan inscritos en un programa de posgrado ya sea dentro o fuera
de la UABC.

Recibir notificacion de ne
aceplacidn propuesta v remitic

responsable de programa

Recibir netificacion aprobatoria y
tumar & asistente ares

acagémica

subdiectibn para framites
administrativos

Responsable de Doctorado,
Re:pg:nsabla A8 Messiria Coordinador de investigacion y Posgrado Subdirector Director Asistente Area Acagémica
Recibir y revizar la
Analar la propussts propuesta y tumar s Revisar is propuesta
Direccidn
Buscar Idenificar y
confactar a docentes
para d:e clases de Dar de &1a a Docente en
posgrado y remite a . TECSes NUMANOS ¥
coordinador de No El o/ si registrar oficiaimente
Im:::gi(;?‘ ¥ Es posiiva [/E ;Ty
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CONTROL DE DOCENTES INSCRITOS EN PROGRAMAS DE POSGRADO Cédig‘g s
Revision y aprobacion:
Nombre Puesto , Firma
Elaboré: | Dra. Sésima Carrillo Coordinador de

Investigacion y Posgrado

Revis6: |Dra. Adelaida Figueroa Villanueva Subdirector

AL

Aprobé: | Dr. Raul Gonzalez Nufiez Director
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No. Revision: 03

Fecha de elaboracion:

PLATICAS PROFESIOGRAFICAS

Cédigo:

2-210-FCA

Revision historica:

No. de Fecha de
revision revisién Descripcién del cambio:
interna interna

00 15/04/2013 | Elaborar Manual de Organizacion y Procedimientos.

01 27/07/2016 | Actualizar Manual de Organizacion y Procedimientos.

02 28/08/2018 | Usar formato nuevo de procedimientos.

03 08/04/2022 | Actualizar procedimiento y formato.

Objetivo: Dar difusion de las carreras que oferta la Facultad e impartir platicas a los alumnos de preparatoria para

gue conozcan la institucion y su proceso de seleccion.

F

Responsable de Orientacion Educativa y
Psicopedagdgica y Coordinador de

ormacion profesional

Preparatorias del Estado y
Universitarios

Responsable de Programa Educativo

Alumno

O

Reailizar un ciclo de
Informacién profesional
grafica de las carreras, llevar

a cabo fa difusion por medio
de folletos, posters. periedos

elaborar oficio y entregar

Recibir informacion y dar
difusion a los alumnos

v

informacion profesiogréfica

Impartr platicas sobre la

—

A4
Elaborar y entregar folletos
cobre las carreras da la
facultad y procesos de

Acudyr en la fechs sefialada
Recibir informacion
profesiografica

seleccion Realizar un
analisis estadistico para
observar la afluencia de los
alumnos por preparatoria

Lienar lista de asistencia por
platica de informacion

profesional grafica. ciclo de
informacion profesiografica
recibir y tumar

h

Llenar de asistencia por
pldtics de informacion
profesional grafica. Ciclo
de informacion
profesiografica

¥

Continuar con el proceso
de acreditacion

profesional

LLlBﬂa-' lista de asistencia
or platica de informacion
profesiografica
Ciclo de informacion
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Revision y aprobacion:
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Elabord: | Dra. Rosalba Raquel Hernandez
. Medina Responsable de
Qrientacion Educativa y

Psicopedagogica (
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Revis6: |Dra. Blanca Estela Lopez Lopez Coordinadora de "«
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IMPARTICION DE CURSO DE INDUCCION PARA ALUMNOS Cédigo:
DE NUEVO INGRESO 2-210-FCA

Revision histérica:
No.de | Fechade
revision revision Descripcién del cambio:

interna interna
00 15/04/2013 | Elaborar Manual de Organizacion y Procedimientos.
01 27/07/2016 | Actualizar Manual de Organizacion y Procedimientos.

02 28/08/2018 | Usar formato nuevo de procedimientos.
03 08/04/2022 | Actualizar procedimiento y formato.

Objetivo: Integrar y familiarizar a los alumnos de nuevo ingreso a la FCA, brindando informaciéon general y
suficiente los elementos y procesos fundamentales de la Institucion.

Responsable de Orientacion Educativa y Director, Subdirector, Administrador y - "
Alumno de Nuevo Ingreso Psicopedagogica responsables de programa educativo Instructores del curso de induccion
Zzar inscripcidn y z } i 3 ) ;
ensar et samicar | | convatar ntuctres atmas iy Rasiar s o o
B para dar capacitacion y mejor » ; ! | Grupos y trabajar sobre varios
lugar, dia y hora en gue se ko o i8S Skan presentar video de la {aifas
debe presentar al curso > - universidad ——

.

Realizar recorrido con los
alumnos por las instalaciones
de la Facultad v visita quiada a
la biblioteca
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Revision y aprobacion:
Nombre Puesto _ Firma
Elaboré: | Dra. Rosalba Raquel Hernandez
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Orientaciéon Educativa y
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REINSCRIPCION DE ALUMNOS POR SEMESTRE

Cédigo:

2-210-FCA

Revision historica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 15/04/2013 | Elaboracién del Manual de Organizacién y Procedimientos.
01 27/07/2016 | Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos.
02 28/08/2018 | Uso de formato nuevo de procedimientos.
03 08/04/2022 | Actualizar procedimiento y formato.

Objetivo: Realizar la reinscripcion de alumnos por semestre.

Definiciones:

PADRON DE CARGA ACADEMICA: Concentrado por matricula y por carrera, que contiene las materias
y los grupos en los que esté inscrito cada alumno.

Coordinador General de Servicios

la 2da irregular

Asistio a las

tutorias

Ingresar & la pagina para
reinscribirse y subastar su
lugar

fuara de grupo

Tutor: S 2
utores Alumnos Estudiantiles y Gestion Escolar Responsable Control Escolar FCA
Preparar la pagina para
la reinscripcion via
internet l

Preparar y coordinar el dia
Recibir a los alumnos en Il de ajustes_ para_ah.lmn_us
2 etapas la 1ra reguiary ¢ qt;e:an;li:g;rgnql‘n:;;t:]l;se

210-22-08
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2-210-FCA
Revision y aprobacion:
Nombre Puesto Firma
Elaboro:
L.l. Antonio Rafael Rivas Montoya Responsgsbéglgtra KR Q qLc o E }&
\
Reviso: | L |
Dra. Adelaida Figueroa Villanueva Subdirector KL
Aprobé: =
Dr. Raul Gonzalez Nufez Director £ 7
/ c 7
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ACREDITACION DEL IDIOMA EXTRANJERO

Cadigo:
2-210-FCA

Revision historica:

No. de Fecha de
revisién revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 15/04/2013 | Elaborar Manual de Organizacién y Procedimientos.
01 27/07/2016 | Actualizar del Manual de Organizacién y Procedimientos.
02 28/08/2018 | Usar formato nuevo de procedimientos.
03 08/04/2022 | Actualizar procedimientos y formatos.

Objetivo: Acreditar el idioma extranjero con el fin de cumplir con un requisito de egreso.

Alumno

Jefe del Departamento de Servicios
Responsable idioma extranjero (FCA) | Estudiantiles y Gestion Escolar Vicerrectoria
Campus Mexicali

Solicitar constancia de
acreditacionde 3o0de 6
niveles o examen de
conocimiento, 2 nivel de
tercer idioma

Elaborar constancia de
»  acreditacion de idioma

A 4

Recibir constancia
digitalizada

Recibir constancia y la
digitaliza devolviéndola al
extranjero responsable idioma (FCA)

Recibir constancias

— digitalizadas y entregar al e

alumno

210-22-09
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ACREDITACION DEL IDIOMA EXTRANJERO Cédigo:
2-210-FCA
Revision y aprobacidn:
Nombre Puesto Firma

Elaboré: | Dra. Sagrario del Carmen Guzman Rizo| Responsable de Idioma DOAGQRANe PECC,

Extranjero Gzmps 2

Revisé: |Dra. Blanca Estela Lopez Lopez Coordinacién de Formacion ,
Profesional =

e
7

'E ;; g
: —.
AprOb " | Dr. Raul Gonzalez NU : : . ’ M/)Z
s ] ufiez / s

/"//
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Fecha de elaboracion:
08/04/2022
Pagina: 1de 2

Cadigo:
2-210-FCA

INSCRIPCION UNIDAD RECEPTORA PRACTICAS PROFESIONALES

Revision historica:
No. de Fecha de

revision revision Descripcién del cambio:
interna interna

00 15/04/2013 | Elaborar el Manual de Organizacion y Procedimientos.

01 27/07/2016 | Actualizar el Manual de Organizacién y Procedimientos.

02 28/08/2018 | Elaborar el procedimiento.
03 | 08/04/2022 | Actualizar de procedimiento.

Objetivo: Contar con unidades receptoras registradas en donde los alumnos puedan realizar sus practicas
profesionales.

Responsable de practicas profesionales Unidad Receptora (Empresa)

Darse de alta en el Sistema
; o Integral de Formacion Profesiona!
B”;gg::;f;‘ngﬁi A  onidg ¥ Vinculacion Universitaria
@—- SIEPVU a alumnos y » (SIFPVU) y crear un Programa de
empresas i Practica Profesionales (PPP) por
= camera de las gue requiera
practicas

Aceptar el alta de la Unidad
Receptora en el SIFPVU. asi
como el Programa de
Practicas Profesionales
(PPP) para las diferentes
carreras

Realizar entrevista a alumno

v

¥
Una vez que acepia al |
alumno deberé

« Realizar evaluacion
parcial
« Realizar evaluacion
final
« Contestar encuesta

210-22-10
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

No. Revisién: 03
Fecha de elaboracion:
08/04/2022

Pagina: 1 de 2

CONTROL DE PRACTICAS PROFESIONALES

Cadigo:
2-210-FCA

Revision histodrica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 15/04/2013 Elaborar el Manual de Organizacion y Procedimientos.
01 27/07/2016 Actualizar el Manual de Organizacién y Procedimientos.
02 28/08/2018 Actualizar procedimiento y formato.
03 08/04/2022 Actualizar formato de procedimiento.

Objetivo: Llevar un control de los alumnos que se encuentran realizando practicas profesionales en las
diferentes empresas con las que existen convenios académicos.

Responsable de Practicas
Profesionales

Alumnos gue han cursado
mas del 70% de sus creditos

Unidad Receptora (Empresa)

Responsable de Programa
Educativo

Programar platica

f informativa a los
alumnos que cumplan

requisitos

¥

Brindar asesoriay
8poyo sobre el

Acudir a platica
informativa acerca del

manejo de SFIPVU a
alumnos ¥ empresas

Asignar al alumno y
generar carta de
asignacion a
Practicas
Profesionaies por
medio del SIFPVU.

h 4

Registrar a los
alumnos gue vayan a
liparar sus Practicas

Profesionales en el
semestre vigente y

> programa de
practicas

Atender la solicitud
de cita del alumno.

profesionales

Darse de aita en el
sistema integral de
Formacion
profesional y
vincuiacion
universitaria
(SIFPVU); Subir
seguro facultativo

» Programar fecha y
hora e informar al
alumno

Realizar entrevista a
alumno

No

Identificar la empresa
en la que se van a
realizar l1as practicas —
profesionales y
solicitar citas.

.

ertado

Si

] Acudir cita }

-Conseguir firma de supervisor
de la empresa, de tutor de la
universidad y entregar 3

gue esten inscritos al
FPFP antes de
finalizar |a 4ta
Semana de inicio de
clases

originales al responsabie de PPP

-Llevar bitacora diaria y hacer un
reporte final al cumplir 175
horas, asi como. generar un
reporte final al conciuir las 350
horas y entregar al responsable
de practicas profesionales.

Recibir del alumno

Y

reporte final de
practica profesional

A

Continuar con el
proceso de
acreditacion

210-22-11
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Elaboro:
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Dr. Jesus Gutierrez Ocampo Practicas Profesionales

M.S. Tomas Cervantes Collado ,»ﬂ%

i

Reviso:
’ Coordinador Extension
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Pagina: 1de 2

ORGANIZACION DE REUNIONES DE TRABAJO POR AREA ACADEMICA | <°M9%

Revision histdérica:
No. de Fecha de

revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 15/04/2013 | Elaborar Manual de Organizacion y Procedimientos.
01 27/07/2016 | Actualizar Manual de Organizacion y Procedimientos.

02 28/08/2018 | Actualizar formato y procedimiento..
03 08/04/2022 | Actualizar formato y procedimiento.

Objetivo: Acordar entre los académicos las metas y objetivos que se requieren alcanzar en el semestre,
asi como también ver los programas de trabajo, politicas de evaluacién y actividades a desarrollar
durante este tiempo.

Definicion: ) ) )

REUNION DE TRABAJO POR AREA ACADEMICA: Junta que llevan a cabo los
académicos para acordar asuntos relacionados con las actividades o carga de trabajo del semestre en
curso.

Responsable de Formacién y
Evaiuacidn Docente

Al iniciar &l semestre, |
#laborar y entregar &l oficio Prasidir junta de docentes, ver
de docan| m n o traba) cas |
docentes que impara Rachr icio & comes programa de trabajo. poiticas |

|

Responsable de Programa Educativo R ble de area de C Docente de Hoanciatura Subdirector

Recibir oficio y firmar de

malefias en cada drea " vBlUAC E |
slectromco y confimar || % Svalac fionces recitido archevar

academica y por cada AETS 18 58 08 Maran en i
carrera | RIS W Y sg‘maib'a ¥ elaborar ista de
Al finalizar ia reunidn | asistencia y firmar
&laborar [ minuta. anaxanda
la lista de asistencia y turnan
documeantas
S, le—o

Relacibn de masstros
partizipantes
&n junta semesiral por
ceordinacion de

progtama academico

FCA-D4
Continuer con procesn de
[ BCredhEcion
Elaborar un

dacumento: Relacion de

magstros participantas

N junta siral por
COOrdiNGCion de Programa ,) \
académico FCA-04 (F)
p

|
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Pagina: 2de 2

ORGANIZACION DE REUNIONES DE TRABAJO POR AREA ACADEMICA

Cadigo:
2-210-FCA

Revision y aprobacion:

Nombre

Puesto

Firma

Elaboré:

M.R.H. Martha Elena Verdugo Saldivar

Dra. Sagrario del Carmen Guzman
Rizo

Dra. Berenice Martinez Pérez
Dra. Blanca Estela Lépez Léopez
Dra. Claudia Viviana Alvarez Vega
M.Tic's Esteban Pérez Flores
Dra. Gloria Mufioz del Real

Dr. Jesus Pedro Miranda Torres
Dra. Lorena Vélez Garcia

Dra. Mayda Gonzalez Espinoza
Dra. Mayra Yesenia Nava Rubio
Dr. Sergio Bernardino Lopez

Dr. Erick Israel Rios Nequis

Dr. Alberto Jabalera Oviedo

M.A. Ernesto Alonso Pérez Maldonado

Responsable de Area de
Conocimiento

\

2y~

Spabs, v L ¢
G

a@.

-

T

Reviso:

Dra. Adelaida Figueroa Villanueva

Subdirector

Aprobé:

Dr. Raul Gonzalez Nufiez

Director
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Revision historica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
| 00 15/04/2013 | Elaboracion del Manual de Organizacién y Procedimientos.
01 27/07/2016 | Actualizaciéon del Manual de Organizacién y Procedimientos.
02 28/08/2018 | Se actualizo formato y procedimiento.
03 08/04/2022 | Actualizar formato y procedimiento.

Obijetivo: Apoyar y dar seguimiento académico al alumno mediante asesoria de un tutor durante su
estancia en esta Facultad.

Definiciones:
HISTORIAL ACADEMICO: Concentrado de calificaciones y créditos de los alumnos.
MAPA CURRICULAR: Es la seriacion de materias por carrera.

Responsable de Orientacion

Educativa y Psicopedagogica Tutor Alumnos Subdirector
Al iniciar el semestre, Revisar listado de los o
asignar de manera alumnos y programar .| _ Conformar una . I e
equitativa docentes ] citas y fechas de — IGNEES 00 culiEncies ;
de tiempo completo v tutoria. demendg incluir: Hoja proceso de iutorias
rde, m
O_, ks o e curnculr hetorl
sus tutorados durante \ c:ii?::;gi‘ ge _
el periodo = inglés. servicio social Responsable de programa educativo
comprendido de En cada sesion con el '
segundo a septimo tutorado, revisar la entre otros.
semestre actualizacion de las
carpetas de ]
evidencias. Recibir el resultado
\ » de la evaluacion al
Asignar a sus proceso de tutorias.
alumnos con su tutor
e indicarle a este que
puede consultar su
listado en el Sistema
Institucional de
Tutorias {SIT)

Docente de licenciatura

Recibir

observaciones de la .
evaluacion y proceso Contlnu_ar con la
de tutorias y corregir. |~ acreditacion.

210-22-13
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

No. Revisién: 03
Fecha de elaboracion:
08/04/2022

Pagina: 1 de 2

~ TRAMITE Y DESARROLLO DE EXAMENES PROFESIONALES Codigo:
2-210-FCA
Revisidén historica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 15/04/2013 | Elaboracién del Manual de Organizacién y Procedimientos.
01 27/07/2016 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos.
02 28/08/2018 | Modificacion del objetivo.
03 08/04/2022 | Actualizar formato y procedimiento.

Objetivo: Apoyar al egresado a realizar todos los tramites necesarios para presentarse a realizar su
examen profesional.

Egresado

Coordinador General de Servicios Estudiantiles " o . 1z
y Gestion Escolar Responsable de Titulacion Secretaria (Titulacion)

Revisar ia pagina de infernet de la)

facuitad y venfica los
réquisitos solicitados para cada
opcien de fiulacion

1 Programa educativo de
buena caiidad

EGEL/CENEVAL

Promedio general

Enviar documentacion a
servicio estudiantiles y
gestion escolar

—
|

Recibir y revisar
documentacion

Realizar los tramites necesanos de

. Carta de i

Practica profesional
Informe de servicic social
Estudio de posgrado
Curso ge fitulacion
Tesis
Unidad audiovisual
10. Premio ai merito ascolar

D 00 =i O N B L PO

« Constancia de no exigibiidad
de examen profesional

No
Esta completa

Completar documentacion J

Toma de protesta

1. Programa educatvo de
buena cafidad

2 EGEL/CENEVAL

3 Promedic gereral

4. Praclica profesional

5. Informe de servicio
social

Esludio de posgrado

Curso de thulacién
Tesis

Unidad audiovisual

- o

o om

Famar actas en &l caso de
Merito escolar.

Recibir documentacion y
requisitos para fitularse

\ Tumar a secretaria de
titulacion

Autonzar y enviar actas de no
exigibiidad de examen
profesionat

L Recioir actas de una exigibiiidad de
examen profesional y solicitar
presentacion del alumno

Y

O

210-22-14
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No. Revision: 03
Fecha de elaboracion:
08/04/2022

Pagina: 1de?2

CONTROL DE EXAMENES PROFESIONALES

Caodigo:
2-210-FCA

Revision histdrica:

No. de Fecha de

revision revision Descripcion del cambio:

interna interna
00 15/04/2013 | Elaborar Manual de Organizacion y Procedimientos. Uso de formato

nuevo de Procedimientos.

01 27/07/2016 | Actualizar del Manual de Organizacion y Procedimientos.
02 28/08/2018 | Modificar los nombres responsables.
03 08/04/2022 | Actualizar procedimiento y formato.

Objetivo: Llevar un control de los alumnos egresados por cada opcidn de titulacién.

Egresados

Responsable de Titulacion Responsable de Programa Educativo

Entregar los siguientes documentos:

» Acta de nacimiento

Recibir informacion de los
egresados y titulados por

Recibir tabla de eficiencia
.| terminal generacional y

Dictamen de acreditacion o
equivalencia

Oficio de liberacion de Servicio
Social dirigido a la Direccién
General de Profesiones

opcion y elaborar los
documentos: Tabla de

eficiencia terminal
gensracional y
Relacion de alumnos

« Constancia de Acreditacion de
Conocimiento de Lengua
Extranjera

« EGEL (Examen General de egreso
de Licenciatura)

+ 1 Copia legible tamano carta de ¥

CURP Entregar los
documentos a cada

titulados

responsable de
programa educativo

relacion de alumnos
titulados

A

Continuar con
proceso de
acreditacion

210-22-15
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CONTROL DE EXAMENES PROFESIONALES
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Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto
Elaboré: | Mtra. Fanny Santa Ruiz Salazar Responsable de
Titulacién
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P _—
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No. Revision: 03
Fecha de elaboracion:
08/04/2022

Pagina: 1de3

ASIGNACION, REPORTE Y LIBERACION Cédigo:
DEL SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL 2.210-FCA
Revision histérica:

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

00 15/04/2013 | Elaborar Manual de Organizacion y Procedimientos. Uso de formato

nuevo de Procedimientos.

01 27/07/2016 | Actualizar Manual de Organizacién y Procedimientos.

02 28/08/2018 | Actualizar procedimiento y formato.

03 08/04/2022 | Actualizar procedimiento y formato.

Objetivo: Que el alumno ponga en practica sus conocimientos para lograr una mejor formacion y al
mismo tiempo que las actividades que realice sean en beneficio de la sociedad.

DEFINICIONES:

SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL: Consiste en la realizacion de actividades que
ejecuten los estudiantes y pasantes de las carreras profesionales, tendientes a la aplicacion de
conocimientos que hayan obtenido en las aulas y que implique su ejercicio en beneficio de la sociedad.

Responsable de Serviclo Social

Profesional Alumno Unidad Receptora
I u Ingcribirsa an el taller
dls;o?w\:lgglg; f::’::";m »| 98 Induccion y asistir Aceptar al alumno e
audiovisual v 8l equipo el dia que le ®linformar actividades v
a utilizar para convocar corresponds horarios que el
gl taller de Induccion, & —_— prestador deserrollara
traves dal sistema
S158-2009 y mediante Elegir programea en la —
escrito publico pagina de Internet
asignada por la
" facultad y solicitar
esignacion a la unidaed
Expedir constancias de recepiora
participacion en el taller |
a cada uno de los
prestadores y se da de v
II
alta en el sistema Elaborar ficha de Revisar y acaalar_ la
ssignacion en sl »| ficha de asignacién
sistemsa SISS an &l sistema SIiSS
Revisar v aceptar
ficha de asignacion |
Revisar reporta
|_ Iniciar actividades an al | irimeastral del alumno
L horario es‘ah;ecado y al para aceptario
franscurrir 3 meses
e generst un reporis ———
porte. archivar y
trimesiral en el sistema
aceptar an sl SISS | SISS y snviar
Revigar informe final
para aceptar v
> acreditar horas

Continuar desarrollando
actividades v al cumplir
#»lcon les 480 horas, slaborar]
informe final y enviar a
traves del SISS

210-22-16
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ASIGNACION, REPORTE Y LIBERACION DEL Cédigo:
SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL 2.210-FCA

Responsable ici i . 7 . o
ponsable de servicio social Coordinador de Extension y Vinculacion

profesional
Evaluar el informe , ..
para acreditar las 480 > L:berarlhoraa del
o alumno
4 4
Realizar documento
de liberacion de |« Elaborar oficio

horas

A 4

Entregar al alumno &l
documento de
liberacion de horas

210-22-16
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ASIGNACION, REPORTE Y LIBERACION
DEL SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL

Cadigo:
2-210-FCA

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto

Elaboré: MTic's. Oscar Guillermo Gonzalez

Adame

: : . Responsable de Servicio
M.A. Nilza Edith Gomez Lugo Social Profesional
Dr. Jesus Pedro Miranda Torres
q
Revisé: |Dra. Zulema Cérdova Ruiz Coordinadora de Extensioén
y Vinculacion
\
Aprobo: - U
p Dr. Raul Gonzalez Nufez Director 2’/ 7
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FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

No. Revision: 03
Fecha de elaboracion:
08/04/2022

Pagina: 1 de 2

PARTICIPACION EN PROGRAMAS DE DESARROLLO EMPRESARIAL

Cddigo:
2-210-FCA

Revision historica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 15/04/2013 | Elaborar Manual de Organizacion y Procedimientos.
01 27/07/2016 | Actualizar Manual de Organizacion y Procedimientos.
02 28/08/2018 | Actualizar formato de procedimientos.
03 08/04/2022 | Actualizar formato y procedimiento.

Objetivo: Promover la cultura emprendedora entre las diversas carreras de la Facultad de Ciencias
Administrativas donde se imparte la materia; siendo la elaboracion de un Proyecto Empresarial, mismo
que se presentara dentro de la Expo Feria al finalizar el semestre.

Responsable de
Seguimiento a Egresados y|

Responsable de

Responsable de programa

Estudio de Emprendedores Amings b ol Es:g:‘::?zr:g; E‘_%?é:gg;z educative
y Docentes de Licenciatura »
; | T
Hacer una Evaluar los productos Elabarar y entregar ok vy

informes finales del

r

Coordinar y organizar
los grupos gue
cursan la materia de
emprendedoras
coordinar a los
docentes que
imparten la materia
de las cuaftro
CaITeras

Vigilar el avance de
los seguimientos a
log planes de estudio

—»

presentacion final en
la feria del producto

y determinar los tres
primeros lugares

semestral de las

semestre sobre la
participacion de
alumnos

Premiar a los eguipos| |

de alumnos

A4

actividades
realizadas durante al
semestre con
evidencia de su
cumplimiento

Participar en el
proceso de
acredifacion de las
carmreras de la
facultad

©

210-22-17
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Revisién y aprobacién:
| Nombre Puesto Firma
Elaboré: Responsable de

Seguimiento a
Egresados y Estudiode™
Emprendedores

Dr. Francisco Meza Hernandez

Reviso:

; Coordinadora de
Dra. Zulema Cordova Ruiz Extension y Vinculacion

Aprobo: ; — ]
Dr. Raul Gonzalez Nufez Director // /Z/ /
ety
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

No. Revision: 03
Fecha de elaboracion:
08/04/2022

Pagina: 1 de 2
PARTICIPACION EN EVENTOS ACADEMICOS Y CIENTIFICOS Caodigo:
DE LOS ALUMNOS DE LA FACULTAD 2-210-FCA

Revision historica:

No. de Fecha de
revision | revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 15/04/2013 | Elaborar Manual de Organizacién y Procedimientos.
01 27/07/2016 | Actualizar del Manual de Organizacién y Procedimientos.
02 28/08/2018 | Actualizar formato y nombres.
03 08/04/2022 | Actualizar formato y procedimiento.

Objetivo: Desarrollar en los alumnos habilidades competitivas participando en eventos o concursos
académicos y cientificos.

Director, Subdirector, Responsable Responsable de Programa Educativo, Responsable de Programa
de Programa Educativo Administrador y Alumnos

Educativo

(—

O

Recibir informacion
para participar en
CONCursos
académicos en otras
facultades de Ia
UABC o en otras
instituciones

Estructurar el evento:

Presupuesto del evento
Fechas
Areas de conocimiento

Y

Eleccion de alumnos que
participaran
Elaboracion de reactivos

Y

Organizar concursos
de las diferentes
areas académicas

Docentes responsables
Premiacion
Reconocimientos
Designacion de jueces

Participar en el
concurso de parte
de los alumnos

Al finalizar el evento.
elaborar |z relacion de
alumnos participantes

b 4

Continuar con
proceso de
acreditacion

210-22-18
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Elaboro:

Dra. Adelaida Figueroa Villanueva Subdirector

C
Reviso: v <X
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Aprobo: 1<) > /)
. Dr. Raul Gonzalez Nufez Director / JZ
| /
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No. Revision: 03

Fecha de elaboracion:

Pagina: 1 de 2

ORGANIZACION DE EVENTOS DEPORTIVOS

Caodigo:

2-210-FCA

Revisién histérica:

No. de Fecha de

revision | revision Descripcion del cambio:

interna interna
00 15/04/2013 | Elaboracién del Manual de Organizacion y Procedimientos.
01 27/07/2016 | Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos.
02 28/08/2018 | Actualizar formato de procedimientos.
03 08/04/2022 | Se actualizo formato y procedimiento.

Obijetivo: Organizar actividades deportivas para que los alumnos participen en los diferentes deportes y

se promueva su formacién integral.

Responsable de Actividades

Deportivas

Jefes de Grupo, Alumnos
y Docentes de Licenciatura

Subdirector y Responsable
de programa educativo

| | Elaborar programas
de actividades

deportivas por
semestre y las
promueve con los
alumnos

Recibir formato: Recibir
Cédula de inscripcion por

v

Contactar a los jefes
de grupo y les
entrega el formato:
Recibir Cédula de
inscripcion por equipo
FCA-03

Recibir Cédula de
inscripcion por equipo
FCA-03 y desarrollar

evento deportivo

» equipo FCA-03. Llenar con
los nombres de los
integrantes por equipo
deportivo y devolver al
responsable con copia al
docente

h 4

Elaborar documento
Concentrado de

de alumnos por
participacion en
eventos deportivos

Recibir concentrado

r

Continuar con
proceso de
acreditacion

alumnos por
participacion en
eventos deportivos
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AUTORIZACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE LA FACULTAD 2.210-FCA

Codigo:

Revision historica:

No. de Fecha de
revision revision
interna interna

Descripcion del cambio:

00 15/04/2013 | Elaborar Manual de Organizacién y Procedimientos.

01 27/07/2016 | Actualizar Manual de Organizacion y Procedimientos.

02 28/08/2018 | Actualizar formato de procedimiento.

03 08/04/2022 | Actualizar formato y procedimiento.

Objetivo: Llevar un control del presupuesto anual asignado a la Facultad por cuotas especificas de los

alumnos.

\Jefe de la unidad de Presupuestos
y finanzas

Administrador

Coordinador de Planeacion y
Desarrollo Institucional

Oi

Y

Enviar presupuesto

inicial autorizado

Recibir presupuesto
inicial autorizado

Y

Revizar y distribuir el

Recibir informacion,
revisar y autorizar la

[

presupuesto por
Meta- FOA

Recibir &l

programacion y
distribucion

presupuesto a ejercer|«
autorizado
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SERVICIOS DE LOS LABORATORIOS DE COMPUTO
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Revisién histérica:

No. de Fechade |

revision revision Descripcion del cambio:

interna interna
00 15/04/2013 | Elaboracion del Manual de Organizacién y Procedimientos.
01 27/07/2016 | Actualizacién del Manual de Organizacién y Procedimientos.
02 28/08/2018 | Se actualiza el uso de formato de procedimientos.
03 08/04/2022 | Se actualizé procedimiento y formato.

Objetivo: Utilizar sala de laboratorio de computo para impartir clases, realizar actividades extra clase y
ofrecer servicio de impresiones a los alumnos de la Facultad de Ciencias Administrativas.

Docente de licenciatura

Responsable Laboratorios

Solicitar acceso al

laboratorio

Utilizar sala de
computo para
impartir clase

Autorizar acceso
a sala de computo

r 3

v

Notificar al
responsable de
laboratorio de

computo cuando
se finalice la clase

Fin

Revisar
disponibilidad de
salas de computo

Declinar solicitud
de acceso

l

Fin
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SERVICIOS DE LOS LABORATORIOS DE COMPUTO

Caodigo:
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Actividades extra clase.

Alumno Responsable Laboratorios
D
v
Revisar
Solicitar acceso a | disponibilidad de
sala de computo il equipo de
computo

Utilizar equipo
de computo para
realizar
actividades extra
clase

Autorizar acceso
a sala de
computo

Fin

Exisie
disponi
bilidad

No

Declinar
solicitud de
acceso

Fin
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Servicio de impresiones.
Alumno Responsable Laboratorios

Revisar crédito
o disponible en
carnet de
impresion

Enviar ¢l
documento que se >
requiere imprimir
al Responsable de
Laboratorios por

medio de correo
electronico

.

Entregar camnet de
impresion al
Responsable de
Laboratorios

\ 4
Imprimir -
documento y _ I_eL_ "::j
registrar en 50 iLIlu” €
carnet impresion
Recibir
impresiones y = 1 l
camnet
Entregar Fin
impresiones al
alumno
Fin
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CONTROL DE CLASES EN EL LABORATORIOS DE INFORMATICA 0999

Revision historica:

No.de | Fechade

revisiéon | revisién Descripcion del cambio:

interna interna
00 15/04/2013 | Elaborar Manual de Organizacion y Procedimientos.
01 27/07/2016 | Actualizar Manual de Organizacién y Procedimientos.
02 28/08/2018 | Actualizar formato de procedimiento.

03 08/04/2022 | Actualizar formato y procedimiento.

Objetivo: Controlar el proceso de clases en los laboratorios de computo de Licenciatura.

Docente de Licenciatura Alumno Responsable de Laboratorios

Si ol Sequir el
L) "1 procedimiento extra
después de clase de acuerdo al
la hora codigo

Y

Usar el equipo

Entrar al laboratorio
con su grupo

Recibir y proceder
conforme al

t 4 procedimiento

mantenimiento
correctivo

¢ Equipo funciona
correctamente?

Levantar acta de
producto no conforme

Si

Desalojar el

: < Realizar la practica
laboratorio P
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