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

Es importante destacar que como sujefo obligade de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Baja California, debera
poner a disposicion del publico y mantener actualizada esta informacion en su
portal de internet, conforme a lo establecido en este ordenamiento.

Sin mds por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
Mexicali, Baja California a 24 de noviembre de 2021
“POR LA REALIZACION PLENA DEL HOMBRE"
Coordinador

(N . {-i

r. Joaquin Caso Niebla

C.c.p. Miro, José Maria Armenddriz Palomares.- Auditor Interna.
Archivo/Minutario.
JCN/AFOM/mvo
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1. Ley Organica de la Universidad Autonoma del Estado de Baja California.
Capitulo Il Articulo 4 y 5; Capitulo Ill 19; Capitulo V 34; 35, 36 y 37.

2. Estatuto General de la Universidad Auténoma de Baja California (2019)
Titulo segundo, Capitulo | Articulo 14 al 20, Capitulo Il Articulo 21 y 22; Titulo
tercero Capitulo |, Articulos 34 y 35, Capitulo Il Articulo 36, Capitulo 11l Articulo 47,
Capitulo VI Articulos 140 al 150 Capitulo VII Articulo 151. Capitulo VIII articulo
166, Titulo Cuarto Capitulo Unico Articulos 169 y 170.

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

4. Reglamento interno de la Facultad de Derecho Mexicali.
Articulo 4, 11, 18 fraccién vii, 20, 26 fraccion x, 45 y segundo transitorio.

5. Acuerdo por el cual se establecen disposiciones diversas para modificar la
estructura organizacional de las unidades académicas de la universidad auténoma
de baja california, hasta en tanto se emiten las reformas a los reglamentos
internos de las mismas (2019), Apartado Primero, Fracciones I, Il y IIl.
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A partir del 27 de octubre del 1973, con la aprobacién de la carrera de Derecho por
parte del Consejo Universitario en sesion ordinaria celebrada en dicha fecha en Ia
ciudad de Tijuana, Baja California, se inici6 el desarrollo institucional de la hoy
Facultad de Derecho, Unidad Mexicali.

En 1859, la Federacion de Estudiantes Universitarios de Baja California, solicité al
gobernador del Estado, ingeniero Eligio Esquivel Méndez, su colaboracion para que se
iniciaran las labores con la mayor brevedad posible en la Facultad de Derecho,
argumentando la necesidad de contar con profesionales en la administracion de la
justicia que egresaran aqui mismo en el Estado. Hacia 1962, los estudiantes de la
Preparatoria Mexicali a través de su representante Amparo Caro Ramirez, en la sesion
del Consejo Universitario celebrada en Ensenada el 12 de mayo de ese afio, dio
lectura a un oficio que la Sociedad de Alumnos de la citada escuela enviaba,
solicitando entre otras cosas, la Creacion de la Escuela de Derecho.

El lunes 24 de septiembre de 1973, los alumnos de la “Carrera de Derecho” iniciaron
sus primeras clases, entre los maestros sobresalieron los licenciados Jesus Reséndiz
y Belmont, Manuel Ibarra, Alfredo Cruz Mora; Santiago Olvera Alpuche, Jorge Guridi y
Alfredo Rocio. Las materias que empezaron a llevar fueron Derecho Civil, Sociologia,
Economia, Introduccion al Estudio del Derecho y Derecho Romano.

De 1973 hasta 1979 se dieron las bases para el funcionamiento de la escuela,
estableciendo un programa organizacional con un plan de estudios provisional, tomado
prestado de la UNAM, la contratacion de maestros, en su mayoria eran profesionistas
sin formacién pedagégica, cuyo apoyo fue esencial para iniciar el despegue a la
carrera de Derecho. En esta época, los alumnos, que integran un binomio perfecto
junto con los maestros, fueron un elemento importante en este proceso. La mayoria de
ellos, integrantes de la primera generacion que ingresé a Derecho en noviembre de
1973, eran ya personas maduras y no escolares recién salidos de las preparatorias en
el Estado. En ese contexto, se realizaron las administraciones de los licenciados
Guillermo Lépez de la Pefia (1973-1974), Miguel Garate Velarde (1974-1976) y Héctor
Manuel Gallego Garcia (1976-1979) y podemos considerar, que fueron aros dificiles
para ellos como directores. A esta fase la denominamos de “organizaciéon” de la
escuela, al promoverse con estos profesionistas las bases para un futuro desarrollo
académico y administrativo de la institucion. Bajo este contexto universitario dicha
unidad académica fue sentando las bases para su propio desarrollo, al establecerse y
contratarse maestros y personal administrativo, aplicarse un primer plan de estudios,
promover programas de superacion para docentes a través de cursos y lograr una

inscripcion de 124 alumnos.

La Escuela de Derecho fue modificada al separarse las funciones administrativas y
académicas con la organizacion de las subdirecciones respectivas. En particular, la
subdireccion académica desarroll6 diversos programas relacionados con el quehacer
docente académico y estudiantil, al reformar el plan de estudios en 1980,
reestructurarse algunas areas de las coordinaciones en 1982, y conformar la planta
docente con maestros de tiempo completo y medio tiempo; crearse los semestres
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continuos; apoyar a los programas de servicio social de los alumnos y proyeccion de
éstos a través de eventos culturales (conferencias, simposios, congresos estudiantiles
y mesas redondas), iniciandose asi la vinculacion de la Escuela con su entorno social.

También cabe mencionar que se consiguieron becas para los maestros a fin de
continuar sus estudios de posgrado. La gestion del licenciado Francisco Javier Pereda
Ayala fue significativa por esos cambios, iniciandose la fase de desarrollo. Importa
destacar la participacion activa de los licenciados Luis Javier Garavito Elias y Marina
del Pilar Olmeda Garcia, quiénes como subdirectores académicos impulsaron estas
actividades; en los afnos subsecuentes estas politicas se afianzaron y se puede
observar un desarrolio lineal consolidado en las administraciones posteriores.

En 1985, se llevé a cabo la homologacion del Plan de Estudios junto con el de la
Escuela de Derecho de Tijuana; se inici6 el proceso de regularizar a los alumnos que
iban atrasados en su carrera e igualmente se apoyd la regularizacién de los alumnos
egresados normalmente, implementando cursos de titulacién, a fin de facilitar el
proceso de terminacion de estudios y por ultimo, el haber transformado a la Escuela
de Derecho en Facultad, al establecer un programa de posgrado, con una maestria y
siete especialidades en Derecho Publico en el aiic de 1987. Se aprobé la propuesta el
18 de abril de 1987, en tanto que el Consejo Universitario, en sesion celebrada el 15
de mayo de dicho afo, aprobd primeramente los planes y programas de estudios ya
citados, e inmediatamente se abocé a aprobar el cambio a Facultad.

El licenciado Luis Javier Garavito Elias como director, apoyé también el intercambio
académico interno asi como al exterior, fomenté también el acercamiento
personalizado con los alumnos, preocupandose por su desarrollo escolar y personal, a
lo que se agrego el impulso deportivo, ya iniciado en otras administraciones. Durante
la gestidn rectoral del licenciado Alfredo Félix Buenrostro Ceballos (1987-1991), se
establecio el programa denominado de vinculacién, el cual consistia en promover el
acercamiento entre maestros y alumnos y de éstos hacia la sociedad, a través de
conferencias, cursos, simposios y encuentros deportivos.

La Facultad desarroll6 en materia editorial, la publicacion de la Revista de Ciencias
Juridicas, cuyo primer y Unico ejemplar fue editado en la administracion siguiente del
licenciado Luis Llorénz Baez. Durante la gestion de Francisco Gutiérrez Espinoza se
puso en practica la interdisciplinaridad académica a través de la flexibilizacion
curricular, misma que tenia varios objetivos; favorecer la creacion de programas de
estudio, optimizar |la oferta académica, promover la participacion mas dinamica del
estudiante en el transcurso de carrera profesional, especificamente “al incorporar al
alumno en distintos programas de diferentes unidades académicas y ofras
universidades”.

La tecnologia ingres6 a la Facultad, sustituyéndose las maquinas de escribir por las
modernas computadoras, iniciandose otro aspecto en cuanto a procedimientos para
guardar informacioén escolar.
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A partir de 1996, con el Maestro Daniel Solorio como Director de la Facultad de
Derecho, en materia estudiantil fue su preocupacion promover la sdlida formacién de
los egresados. Esta administracion se caracterizé por un crecimiento interno en cuanto
a actividades académicas, ingreso de maestros y bienestar material. En el aspecto
académico sobresale en primera instancia, el proyecto del nuevo plan de estudios de
la Facultad de Derecho, que vendria a ponerse en practica a partir del ciclo escolar
1999-1. Este plan, en vispera de autorizarse por el Consejo Universitario en diciembre
de 1998, es distinto al Gltimo establecido en 1984 y tiene por objeto la flexibilizacion;
es decir, que el alumno pueda escoger las materias optativas segun su interés propio.
También es proposito de esta administracion, reiniciar los cursos de posgrado, para el

siguiente afno de 1999.

En esa misma area se establecio un programa radiofénico, cuyo objetivo principal es
entrevistar a profesionistas en general, y a abogados que se han destacado en las
diversas disciplinas juridicas: penal, electoral, laboral, etcétera; la mayoria, maestros
de la Facultad, quiénes participan en esta actividad cultural.

Bajo la administracién de la Doctora Maria Aurora Lacavex Berumen, se continda la
labor de la Facultad de Derecho, vinculando tanto a alumnos, docentes, egresados y
estudiantes de posgrado, de tal manera que el avance obtenido a lo largo de
veintinueve afios de historia siga dando frutos a la sociedad mexicalense. Se
promueven una serie de actividades enfocadas integrar al estudiante con el quehacer
social. Hay un énfasis primordial en el dominio de un segundo idioma antes de concluir
los estudios de licenciatura; la movilidad estudiantil en ambos sentidos; la asimilacion
del sistema de tutorias, propio a los planes flexibles, asi como la creacién de un nuevo
programa de radio y la produccién del primer programa de television, ambos con claro
enfoque hacia el servicio a la comunidad. Fue en el encargo de la Doctora Maria
Aurora Lacavex Berumen, cuando la Facultad de Derecho obtiene la acreditacién de
los planes de estudio, logrando con esto aumentar la calidad y el compromiso que se
tiene como unidad académica formadora de profesionistas comprometidos con Ia

sociedad.

No obstante los logros alcanzados, el panorama juridico del momento dio pie a un
nuevo plan de estudio, pero esta vez homologado. De esta manera, la Facuitad de
Derecho Mexicali, la Facultad de Derecho Tijuana y la Facultad de Ciencias
Administrativas y Sociales de Ensenada, se dieron a la tarea de revisar el programa
educativo de la Licenciatura en Derecho, para lo cual realizaron una evaluacién
diagnostica tanto interna y externa donde participaron alumnos, egresados,
profesores, empleadores tanto del sector privado, publico y social, respecto al plan de
estudios 2006-2, analizando sus debilidades a la luz de la nueva realidad juridica.

Los resultados de estas consuitas arrojaron que las tendencias del Derecho indican
que los profesionistas deben estar formados integralmente tanto en capacidades
cognitivas como en habilidades y destrezas especificas para el trabajo en un ambito
cada vez mas globalizado o internacionalizado. En México, debido a estos procesos
impondran una formacién polivalente y la adquisicion de competencias laborales
profesionales, tendientes a la acreditacion de programas vy certificacién de
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profesionales desde una perspectiva internacional. Suma a ello las reformas en
materia de justicia penal, de derechos humanos, electorales, entre otros.

En este contexto, se presentd una propuesta de modificacion del programa educativo
de la Licenciatura en Derecho ante la necesidad de incorporar en el mismo las nuevas
tendencia y corrientes en el mundo juridico, para formar un profesionista no solo con
una vision regional o nacional de la problematica juridica sino también con una
perspectiva internacional al ser una universidad fronteriza que busca formar egresados
con un amplio y profundo respeto por los derechos humanos.

Asi, el proceso de modificacion del plan de estudios de la Licenciatura en Derecho
tomo como referente las recomendaciones y observaciones obtenidas de las
evaluaciones realizadas por el area de Ciencias Sociales del Comité Interinstitucional
para la Evaluacién de la Ensefianza de la Educaciéon Superior (CIEES) a la Facultad
de Derecho Mexicali, 2013, la Facultad de Derecho Tijuana, evaluadas en nivel 1; y a
la Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales 2014. También se considerd los
aspectos propios de la disciplina que impactaron en la ensefanza del Derecho como
las reformas constitucionales del 18 de junio de 2008 que provocod que en Baja
California se expidiera un nuevo Cédigo de Procedimientos Penales, iniciandose con
ello, la transformacién de un nuevo sistema de justicia penal en la entidad. Otras
reformas que se consideraron para la modificacién del programa educativo fueron las
realizadas en materia de amparo y derechos humanos (2011), que impactaron en la
administracion de la justicia federal, en temas como el juicio de amparo y el
reconocimiento de la progresividad de los derechos humanos, mediante la expresion
clara del principio pro persona. En el nuevo plan de estudio también se reflejaron
temas como la globalizacidon o internalizacion, el acceso a la informacion, la reforma
laboral, otras formas de convivencia en los codigos de familia o codigos civiles; los
temas pendientes en materia electoral y la participacion ciudadana, es decir temas que
respondan ante los retos que impone la sociedad del conocimiento.

La propuesta de modificacion al programa educativo 2006-2, también obedecié a que
habian trascurrido siete anos a partir de la ultima autoevaluacién y modificacion del
programa educativo de la Licenciatura en Derecho (2006-2), en este lapso habia
cambiado el contexto juridico a nivel local, nacional e internacional, asi como en el
ambito de la ensefianza de la educacion superior y del campo disciplinario; lo que llevo
a una revision para su actualizaciéon, ampliaciéon, modificacién y ajuste de contenidos,
incluir nuevas formas de ensefanza-aprendizaje; a ello se sumo la solicitud de las
Coordinaciones y Departamentos de Formacién Basica y Formacion Profesional y
Vinculacion Universitaria de la UABC asi como la estrategia de autoevaluacion de la

propia unidad académica.

A partir de las instrucciones de la administracién central y de la guia del marco
metodolégico institucional, se iniciaron los trabajos académicos y de investigacion en
el ciclo escolar 2012-1 y se determino trabajar con un equipo de profesores de tiempo
completo, dos por cada unidad académica, y una asesora que a la vez de orientar para
la realizacién de la evaluacion diagnoéstica, diera entrenamiento en este campo a los
participantes. Estas actividades inicialmente fueron supervisadas por el Dr. Maximiano
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Madrigal Quintanilla y por el Mtro. Roberto Villa Gonzalez, director provisional y
subdirector respectivamente de la Facultad de Derecho Mexicali, responsables de
liderar los trabajos homologados, quienes nombraron para coordinar y realizar las
actividades de integracion y la elaboracion del documento unico de Evaluacion
Diagnostica, a las Maestras en Derecho, Evangelina Flores Preciado, Coordinadora de
Formacién Profesional y Alicia Vicente Rodriguez, Coordinadora de Formacién Basica,
con la asesoria de la maestra Thalia Gaona Arredondo, quién colabord en 2005-2006

en la misma fase de estudio.

A partir del ciclo escolar 2013-1 los trabajos continuaron a cargo del Dr. Daniel Octavio
Valdez Delgadillo, como nuevo director designado, a quien le correspondio la
presentacion de la propuesta.

El Diagnéstico se estructurdé en cinco capitulos; en el primero se detallan los
antecedentes del programa educativo, su evolucién, los momentos importantes su
homologacion, evaluacion y acreditacion, asi como una breve descripciéon de la
contingencia vivida durante el periodo de estudio; en el segundo capitulo, se presenta
el plan y metodologia de trabajo de la primera etapa; en el tercero, se describe cada
componente de la evaluacion diagnostica tanto externa como interna. La Evaluacion
Diagnéstica externa incluye el analisis comparado de programas de estudios
acreditados de Derecho locales, nacionales e internacionales; analisis del
comportamiento de egresados; evaluacion de la operatividad del programa; opinién de
los empleadores y de expertos, opinion de los integrantes de los colegios vy
asociaciones respecto a las perspectivas de la ensefanza del Derecho en el corto,
mediano y largo plazo. La Evaluacion Diagnoéstica interna incluye el analisis de los
aspectos académicos, revision de los referentes y fundamentos tedricos, las
competencias profesionales, la infraestructura, las unidades de aprendizaje, analisis
de los mecanismos de evaluacion del aprendizaje, revision de los procesos
académico-administrativos, opinidon del docente en cuanto al plan de estudios, politica,
normatividad y analisis de la planta académica. En el cuarto capitulo, describe de
forma general la importancia del posgrado y su impacto en Ia licenciatura y finalmente,
en el quinto capitulo, se sintetiza a través de una matriz los problemas y necesidades
del programa de estudios, asi como sus fortalezas, amenazas, oportunidades y

debilidades.

Es asi como el 27 de mayo de 2015, el Consejo Universitario aprobo el actual plan de
estudios del programa educativo de la Licenciatura en Derecho vigente a partir del

ciclo escolar 2015-2.

Por ultimo, cabe mencionar que el 13 de febrero de 2020 se recibié la constancia de la
segunda re acreditacion del programa educativo de la Licenciatura en Derecho por
parte del organismo acreditador Consejo Nacional para la Acreditacion de Ia
Educacion Superior en Derecho A.C. (CONFEDE), vigente por 5 afios.

A mas de cincuenta afnos de desarrollo, la Facultad de Derecho Mexicali sigue
actualizandose y trabajando en conjunto con alumnos, docentes y sociedad.
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Directores de la Facultad de Derecho Mexicali

Guillermo Lépez De La Penia (1973-1974)
Miguel Garate Velarde (1974-1976)

Héctor Manuel Gallego Garcia (1976-1979)
Francisco Javier Pereda Ayala (1979-1983)
Miguel Figueroa Zavala (1983-1988)

Luis Javier Garavito Elias (1988-1991)

Francisco Gutiérrez Espinoza (1991-1996)
Daniel Solorio Ramirez (1996-2000)

Dra. Maria Aurora de la Concepcién Lacavex Beriimen (2000-2008)
M.C. Benjamin Zamora Sanchez Alos (2008)
Mtro. Ricardo Dagnino Moreno (2008-2010)

Dr. Maximiano Madrigal Quintanilla (2010-2013)
Dr. Daniel Octavio Valdez Delgadillo (2013-2018)
Mtra. Ana Edith Canales Murillo (2020-2024)
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PROCEDIMIENTOS

Revision historica del Manual de Organizacién y Procedimientos

' No.de | Fechade Descripcién del cambio
revision revision
interna interna
00 11/2014 Elaboracion del Manual de Organizaciéon y Procedimientos
de la Facultad de Derecho Mexicali y del Manual de
Organizacion y Procedimientos del Bufete Juridico Gratuito.
Oficio de Liberacion No. 2/2015 (7 de Enero del 2015)
01 16/02/2018 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos
de la Facultad de Derecho Mexicali y del Manual de
Organizacién y Procedimientos del Bufete Juridico Gratuito
por cambio en la gestidn rectoral.
Oficio de Liberacion No. 158/2018-1 (1 de Agosto del 2018)
02 22/10/2021 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos

de la Facultad de Derecho Mexicali, por cambios a la
estructura organizativa y cambio en la gestion rectoral.
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La Misién de la Facultad de Derecho-Mexicali de la Universidad Auténoma de Baja
California es preparar profesionales del Derecho con una formacion integral y de calidad,
capaces de responder con alto sentido propositivo a los problemas juridicos, con amplio
conocimiento en el area, dotados de habilidades, actitudes y aptitudes, incluidas la cultura
y el deporte, que les permitan desempefiarse en el campo ocupacional, dando prioridad a
las necesidades de la region pero con alcances de aplicacion nacional e internacional, asi
como fomentar y generar el conocimiento de la ciencia juridica a través de la investigacion
por medio cuerpos académicos consolidados que a su vez fortalezcan la difusion y
divulgacion de la cultura juridica y la ciencia del Derecho.
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En el afio 2020 la Facultad de Derecho-Mexicali es una unidad académica de la
Universidad Auténoma de Baja California, vinculada con la sociedad, con programas
acreditados y consolidados, con posiciones internacionalmente competitivas, flexibles,
innovadoras, diversificadas, eficientes y pertinentes. El personal académico es
mayoritariamente posgraduado y altamente capacitado en el proceso de ensefianza —
aprendizaje de la ciencia juridica. El proceso de aprendizaje se sustenta en principios
humanistas, multiculturales y globalizadores, brindando atencién pertinente al desarrollo
humano integral de los alumnos, a la formacion de valores que los dignifique y a la
disciplina intelectual apoyados en la tecnologia.

Los profesionales del derecho egresados de la unidad académica, son altamente
calificados, certificados, con una cultura juridica bilingtie, con capacidad de responder a
problemas sociojuridicos en los campos que la propia dinamica presenta, tanto comunes
como prioritarios, asi como emergentes, y dan preponderancia a las necesidades del
estado, pero cuyos alcances son de aplicacién nacional e internacional.

La Facultad de Derecho-Mexicali cuenta con cuerpos académicos consolidados que
impulsan la investigacién de alta calidad asi como la difusion y divulgacién de la ciencia

juridica.
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Contribuir a la formacion de profesionistas con la capacidad intelectual y moral, asi
como las habilidades y destrezas necesarias para un desempefio eficiente para
participar en el desarrollo econdémico y cultural de la regién y del pais.

Fomentar la participacion de los educandos, un sentido de responsabilidad en relacion
al desempefio de sus actos a partir de su instancia en la escuela para su
incorporacién como profesionistas a la sociedad.

Desarrollar un caracter formativo para los educandos, para fomentar una cultura
general para el enriquecimiento de su propia personalidad.

Fomentar |a investigacion educativa, que conlleve a la generacion del conocimiento y
mejoramiento, de acuerdo con las necesidades existentes de la region y del pais.

Actualizacion y capacitacion constantemente de la planta docente, a fin de asegurar
su calidad académica.

Consolidar el modelo educativo que permita la apertura, la flexibilidad y la
actualizacion permanente, asi como la busqueda constante del mejoramiento de la
calidad académica.
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ADMINISTRADOR. 2-21%-21-34
SECRETARIA. 2-211-21-35
ANALISTA ADMINISTRATIVO. 2-211-21-36
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DIRECTOR 2-211-FDM
Ubicacion del puesto: Facultad de Derecho Mexicali.

Campus Mexicali.

Nivel del puesto: ]

Nombre de la categoria del puesto: Director. (290)
Jefe inmediato: Rector.
Subordinados inmediatos: Subdirector.
Administrador.
Secretaria.
Subordinados mediatos: Personal adscrito a la Facultad.
Contactos permanentes: Directores y personal adscrito a las
dependencias administrativas de Ia
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, administrando de forma
optima los recursos con que cuente la Facultad, para lograr un nivel académico adecuado

en la formacién de profesionistas.

2-211-21-01
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Funciones especificas:

1.

2

10.

11.

12.

13.

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

Designar a los responsables de las coordinaciones de area academica de acuerdo
con el presupuesto aprobado. Los coordinadores deberan cumplir los requisitos que
sefale el Reglamento interno respectivo.

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.

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

Vetar los acuerdos del Consejo Técnico de la Facultad. El efecto inmediato del veto
sera el de reconsiderar el asunto en la proxima sesién, 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 sera
sometida a la decision definitiva del rector, suspendiéndose entre tanto la ejecucion

del asunto impugnado.
Vigilar dentro de la Facultad, 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.
Cuidar que en la Facuitad se desarrollen las labores en forma adecuada y eficaz.
Promover la actualizacion profesional del personal académico adscrito a la Facultad.

Cuidar de la disciplina de la Facultad, aplicando las sanciones que sean necesarias,
conforme al presente Estatuto y la demas normatividad aplicable.

Elaborar el plan de desarrollo de la Facultad.

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

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

2-211-21-01
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14.

15.

16.

17,

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

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

Mantener actualizada la informacién de su unidad académica en el sitio electrénico
oficial de la misma.

Manejar el presupuesto de egresos asignado a la Facultad.

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

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

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

su cargo.
Las demas que les confiera la legislacion universitaria.

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

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

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades administrativas de la Facultad.

Planear, organizar y dirigir los programas de servicios estudiantiles, servicios al
interior de la Universidad, asi como los programas de educacién continua 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

difusion que realicen en nombre de la misma.

Elaborar el Plan de Desarrollo, el programa operativo anual, el informe anual de
actividades de la Facultad, y realizar las tareas de seguimiento y evaluacion de los

mismos.

Proponer y supervisar la elaboracion y actualizacién del Manual de Organizacion y
Procedimientos de la Facultad.

2-211-21-01
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28.

29.

30.

31.

32.

33,
34.
35.

36.

37.

38.

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

Nombrar y remover a los Coordinadores de areas académicas, asi como a |os
Responsables de areas especificas de acuerdo con las necesidades institucionales y

el presupuesto correspondiente.

Crear los 6rganos internos de apoyo académico o administrativo de la Facultad,
después de haber escuchado la opinién 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 de proteccion civil orientadas a la prevencién 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.
Solicitar, recibir y revisar informes periédicos de actividades realizadas en la Facuiltad.

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

Supervisar la actualizacion de la informacion que se publica en la pagina electronica
de la Facultad.

Supervisar el cumplimiento de los indicadores de calidad de los organismos
nacionales e internacionales que acreditan los programas educativos.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo,
ademas de las que le confiera la normatividad universitaria o le sean encomendadas

expresamente por el Rector.

2-211-21-01
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Requisitos minimos:
- Ser de nacionalidad mexicana por nacimiento.

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

- Ser miembro del personal académico, con antigiedad minima de tres afos

ininterrumpidos a la fecha de la designacién.

- Preferentemente, tener nombramiento definitivo y estar adscrito a la unidad académica

gue se pretenda dirigir.

- Tener el grado de maestro en alguna de las ciencias o disciplinas relacionadas con los
programas educativos que se cursen en esas unidades académicas, 0 su equivalente.

- Haberse distinguido en la labor docente y de investigacion.

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

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Fitma
Elaboro: Mtra. Ana Edith Canales Murillo Directora @BJ/
Reviso: Dr. Daniel Octavio Valdez Delgadillo Rector M
Aprobo: Dr. Daniel Octavio Valdez Delgadillo Rector @

‘-u-._.—-:"l{ EEASS

2-211-21-01
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Derecho Mexicali.
Campus Mexicali.

Vi

Taquimecandgrafa. (369)

Director.

Personal adscrito a la Facultad.
Personal adscrito a las dependencias
administrativas de la Institucién.
Personal docente.

Alumnos.

Realizar todas las funciones de tipo administrativo, sean de control escolar, docente y
demas funciones generales necesarias o requeridas para el buen funcionamiento de la

Facultad.

2-211-21-02
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Funciones especificas:

1.

10.

1.
12.

13.

14.

18.

Elaborar los oficios, memorandums, escritos, y demas documentos escritos o digitales
que le sean solicitados.

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

Realizar las tareas necesarias para la reproduccion digital de la documentacion y
material que se e solicite.

Atender el correo electronico institucional de forma permanente cuando asi se le
solicite.

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

Mantener control numérico de los oficios elaborados y actualizar el minutario de los
mismos.

Registrar y actualizar la agenda de compromisos del Director.

Atender a las personas que desee tratar asuntos con el Director, o bien, asuntos
relacionados con la naturaleza de sus funciones.

Elaborar y enviar todo documento escrito o digital que se le solicite, a la dependencia
o institucion interna o externa que corresponda.

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

Participar en las reuniones de trabajo cuando asi se le indique.

Cumplir con los indicadores de calidad de los organismos nacionales e internacionales
gue acreditan al programa educativo.

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

Turnar a quien corresponda para su firma, la documentacién que por su
naturaleza, asi lo requiera.

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

2-211-21-02
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16. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su
jefe inmediato.

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

Requisitos minimos:

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

- Comprobante de experiencia minima de un afio y seis meses en puesto de similar.

- Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y
contestacion de correspondencia.

- Conocimientos sobre computacién basica y procesador de palabras.

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

Aprobar examen teoérico.

- Aprobar examen practico.

Aprobar examen psicometrico.

Revision y aprobacion:

| Nombre _ Puesto Firma /
Elaboré: |Sara Lizbeth Salas Tiznado Secretaria
( |
v}
Revis6: Mtra. Ana Edith Canales Murillo Directora
Aprobé: | Mtra. Ana Edith Canales Murillo Directora

2-211-21-02
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria de

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

| puesto:

Facultad de Derecho Mexicali
Campus Mexicali.

v
Subdirector. (287)
Director.

Coordinador de Formacién Profesional.
Coordinador de Extension y Vinculacion.
Coordinador de Investigacién y Posgrado.
Coordinador de Unidad Universitaria.
Secretaria.

Personal Docente.

Responsable de Formacion .
Responsable de Formacion 1.
Responsable de Tutorias.

Responsable de Servicio Social.
Responsable de Gestion Ambiental.
Responsable de Orientacion Educativa y
Psicolégica.

Responsable de Formacion Docente,
Responsable de Planeacion.
Responsable de Derecho Civil y Mercantil
Responsable de Ciencias Penales.
Responsable de Derecho Social.
Responsable de Derecho Constitucional.
Responsable de Derecho Administrativo y
Fiscal.

Responsable de Derecho Internacional.
Responsable de Practicas Profesionales.
Responsable de Titulacion y Egresados.
Responsable del Bufete Juridico.
Responsable de Educacién Continua.
Responsable de Difusién Cultural.
Responsable de Acreditacion.

2-211-21-03
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Secretaria.

Responsable de la Especialidad en
Derecho.

Responsable de la Maestria en Ciencias
Juridicas.

Responsable del Doctorado en Ciencias
Juridicas.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito al Departamento de
Servicios Estudiantiles y Gestién Escolar.
Facultad de Derecho Tijuana y Facultad
de Ciencias Administrativas y Sociales

Ensenada.
Alumnos.
Publico en general.

Funcién genérica:

Coordinar, supervisar, gestionar y colaborar en todas las actividades que realice el
personal a su cargo, verificando el cumplimiento de los objetivos de los programas
educativos que se imparten en la Facultad, con el fin de garantizar la calidad académica

en el proceso ensefianza-aprendizaje.

2-211-21-03
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Funciones especificas:

%

10.

11,

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
actualizacién de los programas a su cargo, la programacion de la planta docente y
demas actividades que se requieran.

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

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

Evaluar conjuntamente con los Coordinadores de areas academicas, el
desempefio del personal académico, y en su caso, de los alumnos.

Solicitar, recibir y revisar informes periodicos de actividades realizadas por los
Coordinadores de areas académicas y Responsables de areas especificas para
evaluar el avance de los programas y 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 graduacion

de los mismos.

Elaborar los proyectos de acreditacion, revalidacion o equivalencia de estudios
cursados y aprobados en otras unidades académicas de la Universidad o en

instituciones de educacion superior nacionales o del extranjero.

Programar con la debida antelacion al periodo escolar correspondiente, y después
de haber escuchado a los Coordinadores de areas académicas y al Administrador,
el numero de grupos, materias, horarios, espacios, asi como el personal
académico necesario, y presentar este programa de trabajo al Director para su
aprobacién.

2-211-21-03
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12,

13.

14,

18.

16.

17.

18.

19.

20.

Proponer al Director, el personal académico idéneo para la imparticion de las
diversas unidades de aprendizaje, tomando en cuenta las propuestas presentadas
por el Coordinador de area académica correspondiente.

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 eficiencia
terminal y de reprobacion.

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

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

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.

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

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo,
ademas de las que le confiera la normatividad universitaria o le sean

encomendadas expresamente por el Director.

2-211-21-03
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Requisitos minimos:
- Ser de nacionalidad mexicana por nacimiento.

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

- Ser miembro del personal académico, con antigiedad minima de tres afios

ininterrumpidos a la fecha de la designacion.

- Preferentemente, tener nombramiento definitivo y estar adscrito a la unidad académica

gue se pretenda dirigir.

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

- Haberse distinguido en la labor docente y de investigacion.

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

Revisién y aprobacion:

{ Nombre Puesto Firma
Elaboré: | Mtro. Roberto Villa Gonzalez Subdirector

Revisé: | Mtra. Ana Edith Canales Murillo Directora

Aprobd: | Mtra. Ana Edith Canales Murillo Directora

2-211-21-03
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Derecho Mexicali.
Campus Mexicali.

Vi

Taquimecanografa. (369).

Subdirector.

Personal adscrito a la Facultad.
Personal adscrito a las dependencias
administrativas de la Institucién.
Personal docente.

Alumnos.

Realizar todas las funciones de tipo administrativo, sean de control escolar, docente y
demas funciones generales necesarias o requeridas para el buen funcionamiento de la

Facultad.

2-211-21-04
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Funciones especificas:

1

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar los oficios, memorandums, escritos, y demas documentos escritos o digitales
que le sean solicitados.

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

Realizar las tareas necesarias para la reproduccion digital de la documentacion y
material que se le solicite.

Atender el correo electrénico institucional de forma permanente cuando asi se le
solicite.

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

Registrar y actualizar la agenda de compromisos del Subdirector.

Atender a las personas que desee tratar asuntos con el Subdirector, o bien, asuntos
relacionados con la naturaleza de sus funciones.

Elaborar y enviar todo documento escrito o digital que se le solicite, a la dependencia
o institucion interna o externa que corresponda.

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

Participar en las reuniones de trabajo cuando asi se le indique.

Cumplir con los indicadores de calidad de los organismos nacionales e internacionales
que acreditan al programa educativo.

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

Turnar a quien corresponda para su firma, la documentacion que por su
naturaleza, asi lo requiera.

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

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

2-211-21-04
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16. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean
expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

Comprobante de experiencia minima de un afio y seis meses 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
contestacién de correspondencia, asi como alta responsabilidad y discrecion para

manejar asuntos confidenciales.

Conocimientos sobre computacion basica y procesador de palabras.

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

Aprobar examen teérico.
Aprobar examen practico.

Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

- Nombre o Puesto \ Firma
Elaboro: | Veroénica Erazo Cabrera Secretaria d@ 6 O
Reviso: Mtro. Roberto Villa Gonzalez Subdirector /
Aprobd: Mtra. Ana Edith Canales Murillo Directora

2-211-21-04
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Ubicacién del puesto: Facultad de Derecho Mexicali.

Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel A)
Nombre de la categoria del puesto: Profesor QOrdinario de Asignatura A. (101)
Jefe inmediato: Subdirector.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Funcion genérica:

Impartir los programas de las unidades de aprendizaje contenidas en el mapa curricular
del programa educativo de la licenciatura, y participar en eventos académicos de

formacion profesional y pedagogica.

2-211-21-05
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Funciones especificas:

1.

10.

19,

12.

13.

14.
16.

Preparar oportunamente el material didactico necesario para la exposicion de la
clase.

Dar a conocer al inicio del periodo escolar a los alumnos de la Facultad, el plan de
actividades del programa de la unidad de aprendizaje que imparte el cual debe
contener el contenido tematico, bibliografico, los plazos y métodos de evaluacion.
Realizar la exposicion de la clase con calidad y en el tiempo requerido.

Aclarar y orientar a los alumnos de la Facultad sobre las dudas que surjan durante la
imparticion de la clase e investigaciones a realizar.

Asesorar a los alumnos para la realizacion de los trabajos extra-clase.

Impartir la ensefianza bajo el modelo educativo de la UABC.

Evaluar los conocimientos de los alumnos con ética, honradez e imparcialidad.
Realizar los examenes en las fechas acordados y dentro del recinto universitario.
Mantener actualizados sus conocimientos profesionales, pedagégicos y didacticos.

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

Capturar oportunamente en el sistema institucional las actas de evaluacion ordinaria y
extraordinaria.

Proporcionar a la Subdireccion de la Facultad todos los documentos necesarios o
requeridos por la Coordinacion y/o Departamento de Recursos Humanos, para
integrar su expediente, asi como su curriculum vitae.

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

Asistir a reuniones de trabajo que se le convoque.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que solicitan las
dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales

educativas.

2-211-21-05
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16. Cumplir con los indicadores de calidad de los organismos nacionales e
internacionales que acreditan al programa educativo.

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

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

Requisitos minimos:
- Tener titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal expedido
por una instituciéon de educacion superior, en el area de conocimientos de la
materia que se vaya a impartir, o grado y conocimiento equivalentes.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Elaboro: | Mtro. Roberto Villa Gonzalez Subdirector

Revisé: |Mtra. Ana Edith Canales Murillo Directora

Aprobé: | Mtra. Ana Edith Canales Murillo Directora

2-211-21-05
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Ubicacion del puesto: Facultad de Derecho Mexicali.

Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Vv

Nombre de la categoria del puesto: Coordinador de Area Académica.
Jefe inmediato: Subdirector.

Subordinados inmediatos: Responsable de Formacion |.

Responsable de Formacion Il

Responsable de Tutorias.

Responsable de Servicio Social.

Responsable de Gestion Ambiental.
Responsable de Orientacion Educativa vy
Psicologica.

Responsable de Formacion Docente.
Responsable de Planeacion.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal adscrito a las dependencias

administrativas de la institucion.
Alumnos.

Funcion genérica:

Organizar, supervisar y verificar el funcionamiento del programa educativo de la
licenciatura en la etapa de formacion basica.

2-211-21-06
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Funciones especificas:

1.

10.

1.

12.

13.

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

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

Supervisar que se mantengan actualizados los programas de las unidades de
aprendizaje que pertenecen a los programas de licenciatura.

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

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

Verificar periédicamente el desempeiio docente de los académicos de los programas
de licenciatura, asi como promover la actualizacion docente.

Organizar y supervisar, en coordinacion con el Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestién Escolar, las actividades de induccién de alumnos de nuevo

ingreso.

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

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

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

integral.

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

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

Coadyuvar cuando se le solicite en la organizacion de la Feria de Emprendimiento de
la Facultad.

2-211-21-06
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14,

135

16.

1%
18.
19.

20.
21.

22.

23.

24.
25.

Coadyuvar en la supervision de la participacion de los alumnos de la Facultad en
ferias de emprendedores organizadas por otras unidades académicas.

Apoyar cuando se le solicite, en la coordinacion de competencias, torneos o cualquier
actividad fisica-deportiva que organice la Facultad.

Supervisar el control de las participaciones de los estudiantes, docentes y
administrativos en las actividades deportivas desarrolladas.

Asistir a reuniones de trabajo que se le convoque.
Mantener en orden y actualizados los archivos documentales y digitales a su cargo.

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

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

Sugerir los controles o modificaciones que sean necesarios para |a mejor realizacion
de sus funciones.

Cumplir con los indicadores de calidad de los organismos nacionales e
internacionales que acreditan al programa educativo.

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

Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea indicado.

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

2-211-21-06
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Requisitos minimos:

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

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

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.

Revisién y aprobacion:

Nombre | Puesto ) _ Firma
Elaboré: |Dra. Maria Salomé Magafa Coordinadora de
Martinez Formacion Profesional
Reviso; Mtro. Roberto Villa Gonzalez Subdirector

/¥

Aprob6: | Mtra. Ana Edith Canales Murillo Directora

2-211-21-06



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA [ o .0 . o
FACULTAD DE DERECHO ;
Fecha de elab on:
CAMPUS MEXICALI i e
Pagina: 1de 3
Nombre del Puesto: ) Cadigo:
RESPONSABLE DE FORMACION | 2-211-FDM
Ubicacion del puesto: Facultad de Derecho Mexicali.

Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel C)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de
Carrera Asociado C. (109)

Jefe inmediato: Coordinador de Formacién Profesional.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal docente de Formacion .
Alumnos.

Publico en general.

Funcion genérica:

Actualizar y supervisar el efectivo desarrolio de los programas de las unidades de
aprendizaje del area de Formacion |, y propiciar la actualizacion y capacitacion al personal
docente del drea, mediante técnicas y mecanismos de formacion metodologia, orientacion
didactica y capacitacién profesional que puedan emplear en el desarrollo de sus

asignaturas.

2-211-21-07
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Recabar al inicio del semestre, el plan de actividades académicas a realizar durante
el semestre del personal docente del area, de conformidad con el contenido tematico
de los programas de unidad de aprendizaje que corresponda.

Apoyar en la actualizaciéon de los programas de unidades de aprendizaje que
correspondan a su area.

Apoyar, en el caso de modificacion de Plan de Estudio, en la elaboraciéon de los
programas de cada una de las unidades de aprendizaje que integran el area.

Recabar los reportes del personal docente del area al concluir el semestre, de
conformidad con el contenido tematico de los programas de unidad de aprendizaje

que corresponda.

Participar en la organizacion y desarrollo de las diversas actividades académicas
referentes a las unidades de aprendizaje que integran esta area.

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

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

educativas.
Asistir a reuniones de trabajo que se le convoque.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que solicitan las
dependencias administrativas de |a institucién.

Mantener en orden y actualizados los archivos documentales y digitales a su cargo.

Sugerir los controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor realizacion
de sus funciones.

Cumplir con los indicadores de calidad de los organismos nacionales e
internacionales que acreditan al programa educativo.

Presentar informes finales cada semestre sobre las actividades realizadas.

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

2-211-21-07



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién: 02
FACULTAD DE DERECHO Fecha de elaboracion:
ot Pagina: 3 de 3
Nombre del Puesto: ) Codigo:
RESPONSABLE DE FORMACION | 2-211-FDM

15. Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea indicado.

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

Requisitos minimos:

- Poseer el grado de maestro expedido por una instituciéon de educacién superior; o
ser candidato al grado de doctor; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con seis
anos de anterioridad a su ingreso o promocién; o grado y preparacion equivalente.

Tener tres afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cinco afios
de experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

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

- Haber publicado un trabajo arbitrado que acredite su competencia en la docencia o
en la investigacion; o haber producido tres trabajos de divulgacion; o haber
desempefiado sus labores de direcciéon en las opciones de titulacion en forma
relevante y haber impartido cursos de manera sobresaliente.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacion:

- Nombre Puesto (irma
Elaboré: Mtra. Yedidi Chavez Vasquez Responsable de 'a

Formacion |
Reviso: Dra. Maria Salomé Magana Martinez Coordinadora de s

Formacion Profesional

Aprobé: Mtro. Roberto Villa Gonzalez Subdirector

2-211-21-07
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Ubicacion del puesto: Facultad de Derecho Mexicali.

Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel C)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigadores Ordinario de Carrera
Asociado C. (109).

Jefe inmediato: Coordinador de Formacion Profesional.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal docente de Formacioén 1.
Alumnos.

Publico en general.

Funcion genérica:

Elaborar, mantener actualizados y supervisar el desarrollo de los programas de las
unidades de aprendizaje del area de Formacion |l, asi como propiciar la actualizacion y
capacitacién al personal docente, mediante tecnicas y mecanismos de formacion
metodologia, orientacion didactica y capacitacion profesional.

2-211-21-08
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Funciones especificas:

1.

10.
1.

12.

14

14.

18.

Recabar al inicio del semestre, el plan de actividades académicas a realizar durante
el semestre del personal docente, de conformidad con el contenido tematico de los
programas de unidad de aprendizaje que corresponda.

Apoyar en la actualizacion de los programas de unidades de aprendizaje que
correspondan a su area.

Apoyar, en el caso de modificacién de Plan de Estudio, en la elaboracion de los
programas de cada una de las unidades de aprendizaje que integran el area.

Recabar los reportes del personal docente del area al concluir el semestre, de
conformidad con el contenido tematico de los programas de unidad de aprendizaje
que corresponda.

Participar en la organizacion y desarrollo de las diversas actividades academicas
referentes a las unidades de aprendizaje que integran esta area.

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

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

educativas.
Asistir a reuniones de trabajo que se le convoque.

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

Mantener en orden y actualizados los archivos documentales y digitales a su cargo.

Sugerir los controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor realizacion
de sus funciones.

Cumplir con los indicadores de calidad de los organismos nacionales e
internacionales que acreditan al programa educativo.

Presentar informes finales cada semestre sobre las actividades realizadas.

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

Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea indicado.

2-211-21-08



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE DERECHO
CAMPUS MEXICALI

No. Revisidn: 02

Fecha de elaboracidn:
22/10/2021

Pagina: 3de 3

Nombre del Puesto: )
RESPONSABLE DE FORMACION I

Cadigo:

2-211-FDM

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

Requisitos minimos:

- Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacion superior; o
ser candidato al grado de doctor; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con seis
anos de anterioridad a su ingreso o promocion; o grado y preparacién equivalente.

- Tener tres anos de experiencia docente o de investigacion o contar con cinco afos

de experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

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

- Haber publicado un trabajo arbitrado que acredite su competencia en la docencia o
en la investigacion; o haber producido tres trabajos de divulgacion; o haber
desempenado sus labores de direccion en las opciones de titulaciéon en forma
relevante y haber impartido cursos de manera sobresaliente.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones acadéemicas.

Revision y aprobacion:

[ Nombre Puesto Firma
Elaboré: | Mtro. Luis Alberto Bautista Responsable de
Arciniega Formacion Il —
Revisé: Dra. Maria Salomé Magana Coordinadora de
Martinez Formacion Profesional
Aprobé: | Mtro. Roberto Villa Gonzalez Subdirector

2-211-21-08
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Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria el puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Derecho Mexicali.
Campus Mexicali.

Categoria Académica. (Nivel C)

Profesor e Investigador Ordinario de
Carrera Asociado C. (109)

Coordinador de Formacién Profesional.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas de la institucion.

Personal docente.

Alumnos.

Coordinar el proceso de tutoria y asesorias académicas conforme los parametros
institucionales, vigilando que el tutor y el tutorado cuenten con informacion que les
permite planear y desarrollar su proyecto académico y profesional a lo largo de su

formacion profesional.

2-211-21-09
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Funciones especificas:

%

10.

11

12.

13.

14.
15.

16.

G

Observar, aplicar y dar a conocer a los tutores y tutorados el Manual institucional de
tutorias académicas.

Mantener actualizado el Sistema Institucional de Tutorias.

Proporcionar todos los reportes que genera el Sistema Institucional de Tutorias.
Distribuir equitativamente la asignacién de tutorados entre los tutores de la Facultad.
Realizar reuniones de trabajo con los tutores al inicio de cada semestre.

|dentificar las necesidades de formacion y capacitacion de los tutores y brindar las
facilidades para cubrirlas.

Llevar a cabo seguimiento y evaluacion permanente de las tutorias académicas.

Coordinar y disefiar estrategias para llevar a cabo las asesorias académicas a los
alumnos de la Facultad.

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

Asistir a reuniones de trabajo que se le convoque.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las
dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales

educativas.

Mantener en orden y actualizados los archivos documentales y digitales a su cargo.

Sugerir los controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor realizacion
de sus funciones.

Presentar informes finales cada semestre las actividades realizadas.

Cumplir con los indicadores de calidad de los organismos nacionales e
internacionales que acreditan al programa educativo.

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

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

2-211-21-09
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18. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le

sean encomendadas expresamente su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

- Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacion superior; o ser
candidato al grado de doctor; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con seis afnos
de anterioridad a su ingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

- Tener tres afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cinco anos de
experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

- Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

- Haber publicado un trabajo arbitrado que acredite su competencia en la docencia o en
la investigacion; o haber producido tres trabajos de divulgacion; o haber desempefiado
sus labores de direccion en las opciones de titulacion en forma relevante y haber

impartido cursos de manera sobresaliente.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacion:

: Nombre T Puesto [Firma _
Elaboré; | Dr. Jesus Rodriguez Cebreros _ Responsable de
Tutorias
Reviso: Dra. Maria Salomé Magaiia Martinez Coordinadora de
Formacién Profesional
— >
Aprobd: | Mtro. Roberto Villa Gonzélez Subdirector

2-211-21-09
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Ubicacion del puesto: Facultad de Derecho Mexicali.

Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel A)

Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera
Asistente A. (161)

Jefe inmediato: Coordinador de Formacion Profesional.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal adscrito a las dependencias

administrativas de la institucion.
Dependencias de gobierno federal, estatal

municipal,

Organismos publicos y privados.
Personal docente.

Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica:

Coordinar y supervisar el tramite, desarrollo y liberacién del servicio social comunitario de
los alumnos de la Facultad que realizan en las diferentes unidades receptoras del sector

publico y social.

2-21121-10
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Funciones especificas:

b

10.

11.

12.

13.

Recibir, revisar, aprobar o rechazar en su caso los programas de trabajo sobre el
area que prestan los alumnos servicio social comunitario y profesional.

Asesorar a los alumnos en el proceso de asignacion en los programas de servicio
social comunitario y profesional.

Organizar e impartir los talleres de induccién al servicio social comunitario.

Recibir y aprobar los informes de actividades realizadas por los prestadores del
servicio social comunitario y profesional.

Identificar unidades receptoras y mantener comunicacion y coordinacién permanente
con éstas.

Informar a las unidades receptoras del resultado de los dictamenes de los programas
propuestos, y emitir las recomendaciones pertinentes.

Establecer y mantener vinculos con los sectores publico, privado y social, con el fin
de auspiciar la concertacion de convenios de colaboracién relacionados con esta

actividad.

Trabajar coordinadamente con el Departamento de Apoyo a la Extensiéon de la
Cultura y la Vinculacion que contribuyan a mejorar la operacién del servicio social

comunitario y profesional.

Coordinar la elaboracion de programas internos de servicio social comunitario y
profesional, cuando asi se requiera y turnarlos a la Comisién Dictaminadora

correspondiente para su aprobacion.

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

Proporcionar a las instituciones que asi lo soliciten, previa autorizacion de su jefe
inmediato, asesoria en la elaboracion de programas de servicio social comunitario y

profesional.

Promover y difundir programas prioritarios de servicio social comunitario y
profesional.

Informar a los alumnos de la Facultad sobre las actividades que deberan realizar
durante el servicio social comunitario y profesional.

2-211-21-10
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14. Difundir y promover las convocatorias de los programas de servicio social comunitario

y profesional.

15. Resolver los problemas especificos que tengan los prestadores del servicio social

comunitario y profesional cuando sean de su competencia.

16. Llevar un control de los alumnos que prestan el servicio social comunitario y

profesional.

17. Presentar informes finales cada semestre sobre las actividades realizadas.

18. Asistir a cursos de capacitacion y reuniones de trabajo que le sean encomendados.

19. Cumplir con los indicadores de calidad de los organismos nacionales e

internacionales que acreditan al programa educativo.

20. Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

Tener titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal. Este requisito
sblo sera dispensable cuando no concurran aspirantes que tengan titulo, y se trate de
la ensefianza de lenguas vivas, materias artisticas o deportivas, de adiestramiento en
actividades manuales, dibujo y otras similares; entonces podra designarse a quien
demuestre poseer los conocimientos correspondientes a la especialidad de que se trate
y tener el grado de bachiller o equivalente.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacion: o - ﬂ
Nombre ' Puesto Firma
Elaboré: |Lic. Juan José Santamaria Hernandez Responsable dé_ L
Servicio Social
Revisé: |Dra. Maria Salomé Magafia Martinez Coordinadorade |/
Formacion Profesional

N\

Aprobé: | Mtro. Roberto Villa Gonzalez Subdirector

2-211-21-10
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Ubicacion del puesto: Facultad de Derecho Mexicali.

Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel C)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de
Carrera Asociado C. (109)

Jefe inmediato: Coordinador de Formacion Profesional.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica:

Analizar, coordinar, dirigir y promover proyectos, estrategias y campafias ambientales, asi
como las demas acciones que fomenten la proteccion al medio ambiente dentro y fuera de

la Facultad.

2-211-21-11
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Funciones especificas:

1.

10.

1.

12.

13
14.

18.

Planear, disefiar y supervisar los eventos académicos, tales como conferencias,
cursos, seminarios, talleres, entre otros, que apoyen a la actualizacion de los
conocimientos teorico — practico ambientales, tanto para el personal docente,
administrativo y alumnos de la Facultad.

Proponer al personal idéneo para la imparticion de cursos y diplomados en materia
ambiental, asi como en sus diferentes disciplinas.

Implementar y supervisar los programas de servicio social profesional y practicas
profesionales en |la Facultad en el area ambiental.

Organizar de eventos académicos que coadyuven al fortalecimiento de los programas
de unidades de aprendizaje hacia los alumnos.

Integrar y coordinar los diferentes programas y acciones que la Coordinacion de
Proyectos de Gestion Ambiental promueva hacia la Facultad.

Coordinar y supervisar el programa “Cero Residuos” dentro de la Facultad.

Supervisar la creacion y actualizacion de los programas de unidades de aprendizaje
relacionados al area ambiental en el programa educativo de la licenciatura.

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

Asistir a reuniones de trabajo que se le convoque.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que solicitan las
dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales

educativas.

Mantener en orden y actualizados los archivos documentales y digitales a su cargo.

Sugerir los controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor realizacion
de sus funciones.

Presentar informes finales cada semestre las actividades realizadas.

Cumplir con los indicadores de calidad de los organismos nacionales e
internacionales que acreditan al programa educativo.

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

2-211-21-11
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16. Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

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

Requisitos minimos:

Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacion superior; 0
ser candidato al grado de doctor; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con seis
afios de anterioridad a su ingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

Tener tres afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cinco anos
de experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

Haber publicado un trabajo arbitrado que acredite su competencia en la docencia o
en la investigacion; o haber producido tres trabajos de divulgacion; o haber
desempenado sus labores de direccion en las opciones de titulacion en forma
relevante y haber impartido cursos de manera sobresaliente.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones academicas.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: | Lic. Ana Cristina Fierro Chavez Responsable de Gestién v
Ambiental 4
Revisé: |Dra. Maria Salomé Magana Martinez Coordinadora de
Formacion Profesional
Aprobé: | Mtro. Roberto Villa Gonzalez Subdirector

2-211-21-11
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Nombre del puesto: Cédiao:
RESPONSABLE DE ORIENTACION EDUCATIVA Y e T
PSICOLOGICA )
Ubicacion del puesto: Facultad de Derecho Mexicali.

Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel A)

Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de
Carrera Asistente A. (161)

Jefe inmediato: Coordinador de Formacioén Profesional.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal adscrito a las dependencias

administrativas de la institucion.
Personal docente.

Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica:

Brindar orientacién educativa y psicolégica a los alumnos de la Facultad, para integrarlos
al proceso de ensefianza-aprendizaje, asi como recopilar, organizar y presentar
informacion estadistica derivada de las actividades realizadas, asi como coordinar las
actividades para el curso de induccion a los alumnos de nuevo ingreso, y brindar asesoria
psicopedagogica al personal docente y administrativo que lo requiera.

2-211-21-12
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Funciones especificas:

1

10.

11.
12.

13,

14.

15.
16.

Participar en el evento “Expo UABC” para promocionar el programa educativo de la
Licenciatura en Derecho.

Promocionar el programa educativo de la Licenciatura en las instituciones de
educacion media.

Planear e impartir semestralmente el curso de induccién para los alumnos de nuevo
ingreso.

Realizar la actualizacion semestral de la credencial estudiantil de los estudiantes
vigentes (refrendo/holograma).

Asesorar a los estudiantes en cualquier tramite administrativo que requieran.
Brindar asesoria psicoldgica previa cita al estudiante que asi lo requiera.
Brindar asesoria psicopedagogica al docente que asi lo solicite.

Brindar asesoria psicolégica al administrativo que asi lo solicite.

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

Rendir informes al Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar cuando
lo requiera.

Asistir a reuniones de trabajo que se le convoque.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que solicitan las
dependencias administrativas, unidades académicas o0 instituciones oficiales

educativas.
Mantener en orden y actualizados los archivos documentales y digitales a su cargo.

Sugerir los controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor realizacion
de sus funciones.

Presentar informes finales cada semestre sobre las actividades realizadas.

Cumplir con los indicadores de calidad de los organismos nacionales e
internacionales que acreditan al programa educativo.

2-211-21-12
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17. Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con

Su area.

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

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

- Tener titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal. Este
requisito solo sera dispensable cuando no concurran aspirantes que tengan titulo,
y se trate de la ensefianza de lenguas vivas, materias artisticas o deportivas, de
adiestramiento en actividades manuales, dibujo y otras similares; entonces podra

designarse a quien demuestre poseer los conocimientos

correspondientes a la

especialidad de que se trate y tener el grado de bachiller o equivalente.

- Experiencia en el area de orientacion educativa, manejo y
asesoria psicolégica.

dinamica de grupos y

- Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

Revision y aprobacion:

Nombre ‘ Puesto

Firma

Elaboré: | Psic. Ivan Hernandez Barba Responsable de

y Psicologica

Orientacion Educativa : :2: .

Revisé: Dra. Maria Salomé Magafia Martinez Coordinadora de
Formacién

Profesional

P

(

N

Aprobé: | Mtro. Roberto Villa Gonzalez Subdirector

7

2-211-21-12
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RESPONSABLE DE FORMACION DOCENTE Codigo:
2-211-FDM
Ubicacion del puesto: Facultad de Derecho Mexicali.

Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel C)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigadores Ordinario de
Carrera Asociado C. (109)

Jefe inmediato: Coordinador de Formacién Profesional.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal adscrito a las dependencias

administrativas de la institucion.
Personal docente.

Alumnos.
Publico en general.

Funcion genérica:

Organizar y supervisar las actividades de formacién y actualizacion pedagogica y
profesional del personal docente, de acuerdo con las necesidades de la Facultad.

2-211-21-13
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Funciones especificas:

1

10.

1.

12

13.

Coordinar, promover y supervisar los cursos de formacién y actualizacién pedagdégica
y de formacion profesional del personal académico, que le sea solicitado.

Proponer al personal idoneo para impartir los cursos de formacion profesional y
actualizacién pedagoégica.

Integrar el expediente respectivo de cada curso impartido con las constancias de
participacion, listas de asistencia y demas evidencias necesarias.

Recibir y dar contestacion a toda correspondencia dirigida a su area.
Asistir a reuniones de trabajo a las que se le convoque.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las
dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales

educativas.

Mantener en orden y actualizados los archivos documentales y digitales a su cargo.

Sugerir los controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor realizacion
de sus funciones.

Presentar informes finales cada semestre las actividades realizadas.

Cumplir con los indicadores de calidad de los organismos nacionales e
internacionales que acreditan al programa educativo.

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

Asistir a cursos de capacitacién cuando le sean indicados.

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

2-211-21-13
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Requisitos minimos:

- Poseer el grado de maestro expedido por una institucién de educacién superior; o
ser candidato al grado de doctor; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con seis
afios de anterioridad a su ingreso o promocién; o grado y preparacion equivalente.

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

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

- Haber publicado un trabajo arbitrado que acredite su competencia en la docencia o
en la investigacion; o haber producido tres trabajos de divulgacion;, o haber
desempefiado sus labores de direccién en las opciones de titulacion en forma
relevante y haber impartido cursos de manera sobresaliente.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: | Lic. Alejandra Itzel Machado Responsable de
Gonzalez Formacién Docente
Revisd: Dra. Maria Salomé Magana Coordinadora de
Martinez Formacion Profesional
Aprobo: Mtro. Roberto Villa Gonzalez Subdirector

2-211-21-13
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Derecho Mexicali.
Campus Mexicali.

Categoria Académica. (Nivel A)

Técnico Académico Ordinario de Carrera
Asistente A. (161)

Coordinador de Formacién Profesional.

Personal adscrito a la Facultad.
Personal docente.

Coordinar las acciones de planeacion y desarrollo institucional una forma ordenada y
sistematica que en apoyo de las actividades académicas y administrativas disefadas en

el Plan de Desarrollo Institucional de la Facultad.

2-211-21-14
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Funciones especificas:

e

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

Dar contestacién y seguimiento a los requerimientos de la Oficina de Planeacion y
Desarrollo Institucional.

Apoyar a la Direccion en el disefio, elaboracién y seguimiento del Plan de Desarrollo
Institucional de la Facultad.

Solicitar y recabar la evidencia que integra los informes semestrales de los
coordinadores de area y responsables de areas especificas de la Facultad.

Elaborar el Informe Anual del Director.

Dar seguimiento al cumplimiento del Manual de Organizacion y Procedimientos de la
Facultad.

Mantener y actualizar los archivos fisicos y digitales de la informacién a su cargo.
Recibir y dar contestacion a toda correspondencia dirigida a su area.
Asistir a reuniones de trabajo que se le convoque.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que solicitan las
dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales
educativas.

Mantener en orden y actualizados los archivos documentales y digitales a su cargo.

Sugerir los controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor realizacion
de sus funciones.

Cumplir con los indicadores de calidad de los organismos nacionales e
internacionales que acreditan al programa educativo.

Presentar informes finales cada semestre sobre las actividades realizadas.

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

Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea indicado.

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

2-211-21-14
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Requisitos minimos:

- Tener titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal. Este
requisito sdlo sera dispensable cuando no concurran aspirantes que tengan titulo,
y se trate de la ensefianza de lenguas vivas, materias artisticas o deportivas, de
adiestramiento en actividades manuales, dibujo y otras similares; entonces podra
designarse a quien demuestre poseer los conocimientos correspondientes a la
especialidad de que se trate y tener el grado de bachiller o equivalente.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre

Puesto

Firma

Elaboré: | Mtro. Jorge Vargas Ramirez

Responsable de
Planeacion

Revisé: |Dra. Maria Salomé Magana
Martinez

Coordinadora de

Formacidn Profesional

Aprobo: | Mtro. Roberto Villa Gonzélez

Subdirector

2-211-21-14
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Derecho Mexicali.
Campus Mexicali.

Coordinador de Area Académica.

Subdirector.

Responsable de Derecho Civil y Mercantil.
Responsable de Ciencias Penales.
Responsable de Derecho Social.
Responsable de Derecho Constitucional.
Responsable de Derecho Administrativo y Fiscal.
Responsable de Derecho Internacional.
Responsable de Practicas Profesionales.
Responsable de Titulacion y Egresados.
Responsable del Bufete Juridico.
Responsable de Educacion Continua.
Responsable de Difusiéon Cultural.
Responsable de Acreditacion.

Personal adscrito a las  dependencias
administrativas de la institucién.
Alumnos.

Impulsar, organizar, promover y supervisar las actividades de extension de la cultura,
divulgacion de la ciencia, vinculacion y cooperacién académica de la Facultad, asi como

los proyectos que se deriven de dichas actividades.

2-211-21-15
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Funciones especificas:

j

10.

19.

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

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

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

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

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

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

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

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

internacional.

Apoyar, coordinar y supervisar las actividades de vinculacion con egresados, asi
como el seguimiento de estos, la aplicacion de instrumentos necesarios para
recoleccion de informacién, y los procesos y servicios dirigidos a los alumnos

potenciales a egresar.
Organizar y supervisar las acciones de difusion y divulgacién de la Facultad.

Participar en los procesos de evaluacion, creacion, actualizacion y modificacion de
planes de estudio, asi como en los relativos a la evaluacion y acreditacion por

organismos externos.

2-211-21-15
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12

13.

14.

18.

16.

1T,

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Presentar al Subdirector, cuando se le solicite, un informe de actividades
realizadas con los correspondientes indicadores y evidencias de cumplimiento.

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

Supervisar la actualizacién de los programas de las unidades de aprendizaje del
area disciplinaria y formacién profesional, y vigilar el cumplimiento de los mismos.

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.

Coordinar la promocién, difusién y seguimiento a las acciones relacionadas con el
intercambio estudiantil.

Mantener el registro de expedientes de los alumnos de la Facultad que participan
en las convocatorias del intercambio estudiantil.

Evaluar las solicitudes y documentacion presentada por los alumnos de la
Facultad interesados en el intercambio estudiantil.

Disefiar y supervisar programas de entrenamiento en coordinacion con el sector
publico, privado y social donde los alumnos de la Facultad interactien en

ambientes reales laborarles.

Coordinar las visitas y viajes de estudio que permitan a los alumnos de la Facultad
mayor objetividad en la determinacion de las caracteristicas del mercado de

trabajo.

Coordinar y dar seguimiento a la firma de convenios de apoyo y colaboracion entre
la Facultad y el sector publico, privado y social.

Turnar al encargado de la pagina oficial de la Facultad los convenios suscritos
para su debida publicidad.

Coordinar y supervisar los trabajos del Comité de Vinculacion de la Facultad, e
integrar el expediente correspondiente.

Mantener actualizado el directorio e integrantes del Comité de Vinculacion de la
Facultad.

Coordinar y supervisar el uso de la Sala de Juicios Orales.

2-211-21-15
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Asistir a reuniones de trabajo que se le convoque.

Mantener en orden y actualizados los archivos documentales y digitales a su
cargo.

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

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

Sugerir los controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor
realizacion de sus funciones.

Cumplir con los indicadores de calidad de los organismos nacionales e
internacionales que acreditan al programa educativo.

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

Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea indicado.

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

que le sean encomendadas expresamente por el Subdirector y el Director.

Requisitos minimos:

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

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

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 designacién, ni durante el ejercicio de su funcién,
cargo administrativo alguno.

2-211-21-15
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Ubicacion del puesto: Facultad de Derecho Mexicali.

Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel C)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigadores Ordinario de
Carrera Asociado C. (109)

Jefe inmediato: Coordinador de Extension y Vinculacion.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal docente.
Alumnos.

Publico en general.

Funcidn genérica:

Elaborar, mantener actualizados y supervisar el desarrollo de los programas de las
unidades de aprendizaje del area académica de Derecho Civil y Mercantil, asi como
promover que el personal docente que los imparten se mantenga actualizado y capacitado

mediante cursos de profesional y pedagodgica.

2-211-21-16
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Funciones especificas:

1

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Realizar reuniones de trabajo con el personal docente del area, e integrar el
expediente correspondiente.

Solicitar al personal docente del area académica, el programa de actividades de las
unidades de aprendizaje.

Colaborar con los proyectos de creacién, actualizacion y modificacion de los planes
de estudios y programas académicos.

Supervisar que se mantengan actualizados los programas de las unidades de
aprendizaje que pertenecen al area académica.

Verificar el cumplimiento de los programas de las unidades de aprendizaje del area
académica y solicitar el reporte correspondiente.

Promover cursos de formacién profesional y pedagégica para mejorar el desempefio
académico.

Brindar asesoria académica a los estudiantes que asi soliciten y llevar el registro
correspondiente.

Remitir un reporte al final del semestre al Responsable de Tutorias donde describa
las asesorias académicas brindadas.

Coadyuvar en la organizacion de eventos académicos de su area.

Asistir a reuniones de trabajo que se le convoque.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las
dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales

educativas.

Mantener en orden y actualizados los archivos documentales y digitales a su cargo.

Sugerir los controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor realizacion
de sus funciones.

Cumplir con los indicadores de calidad de los organismos nacionales e
internacionales que acreditan al programa educativo.

Presentar informes finales cada semestre sobre |las actividades realizadas.

2-211-21-16



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA | No. Revisién: 02
FACULTAD DE DERECHO Fecha de elaboracion:
CAMPUS MEXICALI 22/10/2021
Pégina: 3de3
Nombre del puesto: Cadigo:
RESPONSABLE DE DERECHO CIVIL Y MERCANTIL 2-211-FDM

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

17. Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea indicado.

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

Requisitos minimos:

Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacion superior; 0
ser candidato al grado de doctor; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con seis
afos de anterioridad a su ingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

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

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

Haber publicado un trabajo arbitrado que acredite su competencia en la docencia o
en la investigacion; o haber producido tres trabajos de divulgacion; o haber
desempefiado sus labores de direccion en las opciones de titulacion en forma
relevante y haber impartido cursos de manera sobresaliente.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

f Nombre ¥ii Puesto Firma
Elaboro: Dra. Yolanda Sosa y Silva Garcia Responsable de
Derecho Civil y
Mercantil
Reviso: Mtro. Luis Xavier Garavito Torres Coordinador de S adl
Extension y
Vinculacién
Aprobé: Mtro. Roberto Villa Gonzalez : Subdirector Q@
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Ubicacion del puesto: Facultad de Derecho Mexicali.
Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel C)

Nombre de la categoria del puesto : Profesor e Investigadores Ordinario de
Carrera Asociado C. (109)

Jefe inmediato: Coordinador de Extension y Vinculacion,
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal docente.
Alumnos.

Funcion genérica:

Mantener actualizado los programas de las unidades de aprendizaje del area académica
de Derecho Penal, asi como promover que el personal docente que las imparta se
mantenga actualizado y capacitado mediante cursos de formaciéon profesional y

pedagogica.

2-211-21-17
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Funciones especificas:

1.

10.

11

12.

13.

14.

15.

Realizar reuniones de trabajo con el personal docente del area, e integrar el
expediente correspondiente.

Solicitar al personal docente del area académica el programa de actividades de las
unidades de aprendizaje.

Colaborar con los proyectos de creacion, actualizacion y modificacion de los planes
de estudios y programas académicos.

Supervisar que se mantengan actualizados los programas de las unidades de
aprendizaje que pertenecen al area académica.

Verificar el cumplimiento de los programas de las unidades de aprendizaje del area
académica y solicitar el reporte correspondiente.

Promover cursos de formacion profesional y pedagogica para mejorar el desempeno
académico.

Brindar asesoria académica a los estudiantes que asi soliciten y llevar el registro
correspondiente.

Remitir un reporte al final del semestre al Responsable de Tutorias donde describa
las asesorias académicas brindadas.

Coadyuvar en la organizaciéon de eventos académicos de su area.

Asistir a reuniones de trabajo que se le convoque.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que solicitan las
dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales

educativas.

Mantener en orden y actualizados los archivos documentales y digitales a su cargo.

Sugerir los controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor realizacion
de sus funciones.

Cumplir con los indicadores de calidad de los organismos nacionales e
internacionales que acreditan al programa educativo.

Presentar informes finales cada semestre sobre las actividades realizadas.

2-211-21-17
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16. Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con

Su area.

17. Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea indicado.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacién superior; o
ser candidato al grado de doctor; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con seis
afos de anterioridad a su ingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

Tener tres afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cinco afios
de experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

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

Haber publicado un trabajo arbitrado que acredite su competencia en la docencia o
en la investigacion; o haber producido tres trabajos de divulgacion; o haber
desempefado sus labores de direccion en las opciones de titulacion en forma
relevante y haber impartido cursos de manera sobresaliente.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: Dr. Sergio Gilberto Capito Mata Responsable de
Ciencias Penales
Reviso: Mtro. Luis Xavier Garavito Torres |  Coordinador de
Extension y
Vinculacion
Aprob6:

Mtro. Roberto Villa Gonzalez Subdirector /é EQ 2 )
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Derecho Mexicali.
Campus Mexicali.

Categoria Académica. (Nivel C)

Profesor e Investigadores Ordinario de
Carrera Asociado C. (109)

Coordinador de Extension y Vinculacién.

Personal adscrito a la Facultad.
Personal docente.
Alumnos.

Mantener actualizado los programas de las unidades de aprendizaje del area académica
de Derecho Social, asi como promover que el personal docente que las imparta se
mantenga actualizado y capacitado mediante cursos de formacion profesional y

pedagogica.

2-211-21-18
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Funciones especificas:

%

10.

¥,

12.

13.

14.

15.

Realizar reuniones de trabajo con el personal docente del area, e integrar el
expediente correspondiente.

Solicitar al personal docente del 4rea académica el programa de actividades de las
unidades de aprendizaje.

Colaborar con los proyectos de creacién, actualizacion y modificacion de los planes
de estudios y programas académicos.

Supervisar que se mantengan actualizados los programas de las unidades de
aprendizaje que pertenecen al area académica.

Verificar el cumplimiento de los programas de las unidades de aprendizaje del area
académica y solicitar el reporte correspondiente.

Promover cursos de formacién profesional y pedagégica para mejorar el desempefio
academico.

Brindar asesoria académica a los estudiantes que asi soliciten y llevar el registro
correspondiente.

Remitir un reporte al final del semestre al Responsable de Tutorias donde describa
las asesorias académicas brindadas.

Coadyuvar en la organizacion de eventos académicos de su area.
Asistir a reuniones de trabajo que se le convoque.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las
dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales

educativas.

Mantener en orden y actualizados los archivos documentales y digitales a su cargo.

Sugerir los controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor realizacion
de sus funciones.

Cumplir con los indicadores de calidad de los organismos nacionales e
internacionales que acreditan al programa educativo.

Presentar informes finales cada semestre sobre las actividades realizadas.

2-211-21-18
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16. Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con
su area.

17. Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea indicado.

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

Requisitos minimos:

- Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacion superior; 0 ser
candidato al grado de doctor; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con seis arios de
anterioridad a su ingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

- Tener tres afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cinco afnos de
experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

- Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas reconocidos.
- Haber publicado un trabajo arbitrado que acredite su competencia en la docencia o en la

investigacion; o haber producido tres trabajos de divulgacion; o haber desempefiado sus
labores de direccion en las opciones de titulacion en forma relevante y haber impartido

cursos de manera sobresaliente.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

! Nombre Puesto Firma

Elaboro: Lic. Ana Marina Garcia Abad Responsable de
Derecho Social

Revis6: Mtro. Luis Xavier Garavito Torres Coordinador de
Extension y
Vinculaciéon

Aproboé: Mtro. Roberto Villa Gonzalez Subdirector

2-211-21-18
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Ubicacion del puesto: Facultad de Derecho Mexicali.

Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel C)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigadores Ordinario de
Carrera Asociado C. (109)

Jefe inmediato: Coordinador de Extension y Vinculacion.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal docente.
Alumnos.

Funcidn genérica:

Mantener actualizado los programas de las unidades de aprendizaje del area académica
de Derecho Constitucional, asi como promover que el personal docente que las imparta
se mantenga actualizado y capacitado mediante cursos de formacion profesional y

pedagdgica.

2-211-21-19
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Funciones especificas:

1.

10.

11

12

13.

14.

15.

Realizar reuniones de trabajo con el personal docente del area, e integrar el
expediente correspondiente.

Solicitar al personal docentes del area académica el programa de actividades de las
unidades de aprendizaje.

Colaborar con los proyectos de creacion, actualizacion y modificacion de los planes
de estudios y programas académicos.

Supervisar que se mantengan actualizados los programas de las unidades de
aprendizaje que pertenecen al area academica.

Verificar el cumplimiento de los programas de las unidades de aprendizaje del area
académica y solicitar el reporte correspondiente.

Promover cursos de formacion profesional y pedagégica para mejorar el desempeno
académico.

Brindar asesoria académica a los estudiantes que asi soliciten y llevar el registro
correspondiente.

Remitir un reporte al final del semestre al Responsable de Tutorias donde describa
las asesorias académicas brindadas.

Coadyuvar en la organizacion de eventos académicos de su area.

Asistir a reuniones de trabajo que se le convoque.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las
dependencias administrativas, unidades académicas 0 instituciones oficiales

educativas.

Mantener en orden y actualizados los archivos documentales y digitales a su cargo.

Sugerir los controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor realizacion
de sus funciones.

Cumplir con los indicadores de calidad de los organismos nacionales e
internacionales que acreditan al programa educativo.

Presentar informes finales cada semestre sobre las actividades realizadas.

2-211-21-19
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16. Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con

su area.

17. Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea indicado.

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

sean encomendadas expresamente por su jede inmediato.

Requisitos minimos:

Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacién superior: 0
ser candidato al grado de doctor; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con seis
anos de anterioridad a su ingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

Tener tres afnos de experiencia docente o de investigacion o contar con cinco afios
de experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

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

Haber publicado un trabajo arbitrado que acredite su competencia en la docencia o
en la investigacion; o haber producido tres trabajos de divulgacion; o haber
desempefiado sus labores de direccion en las opciones de titulacion en forma
relevante y haber impartido cursos de manera sobresaliente.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion: \
___ Nombre _ Puesto N .
Elaboro: Dra. Marina del Pilar Olmeda Responsable de
Garcia Derecho
Constitucional

Revisoé: Mtro. Luis Xavier Garavito Torres Coordinador de

Extension y

Vinculacion
Aproba:

Mtro. Roberto Villa Gonzalez Subdirector %

2-211-21-19
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RESPONSABLE DERECHO ADMINISTRATIVO Y FISCAL 2-211-FDM
Ubicacion del puesto: Facultad de Derecho Mexicali.

Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel C)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigadores Ordinario de
Carrera Asociado C. (109)

Jefe inmediato: Coordinador de Extension y Vinculacion.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal Docente.
Alumnos.

Funcion genérica:

Mantener actualizado los programas de las unidades de aprendizaje del drea académica
de Derecho Administrativo y Fiscal, asi como promover que el personal docente que las
imparta se mantenga actualizado y capacitado mediante cursos de formacién profesional

y pedagogica.

2-211-21-20
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Funciones especificas:

1. Realizar reuniones de trabajo con el personal docente del area, e integrar el
expediente correspondiente.

2. Solicitar al personal docente del drea académica el programa de actividades de las
unidades de aprendizaje.

3. Colaborar con los proyectos de creacion, actualizacién y modificacién de los planes
de estudios y programas académicos.

4. Supervisar que se mantengan actualizados los programas de las unidades de
aprendizaje que pertenecen al drea académica.

5. Verificar el cumplimiento de los programas de las unidades de aprendizaje del area
académica y solicitar el reporte correspondiente.

6. Promover cursos de formacién profesional y pedagégica para mejorar el desempefio
académico.

7. Brindar asesoria académica a los estudiantes que asi soliciten y llevar el registro
correspondiente.

8. Remitir un reporte al final del semestre al Responsable de Tutorias donde describa
las asesorias académicas brindadas.

9. Coadyuvar en la organizacion de eventos académicos de su area.

10. Asistir a reuniones de trabajo que se le convoque.

11. Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las
dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales

educativas.

12. Mantener en orden y actualizados los archivos documentales y digitales a su cargo.

13. Sugerir los controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor realizacion
de sus funciones.

14. Cumplir con los indicadores de calidad de los organismos nacionales e
internacionales que acreditan al programa educativo.

15. Presentar informes finales cada semestre sobre las actividades realizadas.

2-211-21-20
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16. Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con

su area.

17. Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea indicado.

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

Requisitos minimos:

- Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacién superior; o
ser candidato al grado de doctor; 0 haber obtenido el titulo de licenciatura, con seis
anos de anterioridad a su ingreso o promocidn; o grado y preparacion equivalente.

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

- Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

- Haber publicado un trabajo arbitrado que acredite su competencia en la docencia o
en la investigacion, o haber producido tres trabajos de divulgacion; o haber
desempefado sus labores de direccion en las opciones de titulaciéon en forma
relevante y haber impartido cursos de manera sobresaliente.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto
Elaboré: Mtra. Gloria Araceli Navejas Responsable de
Juarez Derecho
Administrativo y Fiscal
Revisé: Mtro. Luis Xavier Garavito Torres Coordinador de
Extension y
Vinculacién
Aprobd: | Mtro. Roberto Villa Gonzélez Subdirector -

2-211-21-20
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Ubicacion del puesto: Facultad de Derecho Mexicali.

Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel C)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigadores Ordinario de
Carrera Asociado C. (108)

Jefe inmediato: Coordinador de Extension y Vinculacion.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal docente.
Alumnos.

Funcion generica:

Mantener actualizado los programas de las unidades de aprendizaje del area academica
de Derecho Internacional, asi como promover que el personal docente que las imparta se
mantenga actualizado y capacitado mediante cursos de formacion profesional vy

pedagogica.

2-211-21-21
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Funciones especificas:

1.

10.

14:

12.

13.

14.

15.

Realizar reuniones de trabajo con el personal docente del area, e integrar el
expediente correspondiente.

Solicitar al personal docente del area académica el programa de actividades de las
unidades de aprendizaje.

Colaborar con los proyectos de creacion, actualizacion y modificacion de los planes
de estudios y programas académicos.

Supervisar que se mantengan actualizados los programas de las unidades de
aprendizaje que pertenecen al area académica.

Verificar el cumplimiento de los programas de las unidades de aprendizaje del area
académica y solicitar el reporte correspondiente.

Promover cursos de formacion profesional y pedagogica para mejorar el desempefio
académico,

Brindar asesoria académica a los estudiantes que asi soliciten y llevar el registro
correspondiente.

Remitir un reporte al final del semestre al Responsable de Tutorias donde describa
las asesorias académicas brindadas.

Coadyuvar en la organizacion de eventos academicos de su area.

Asistir a reuniones de trabajo que se le convoque.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las
dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales

educativas.

Mantener en orden y actualizados los archivos documentales y digitales a su cargo.

Sugerir los controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor realizacion
de sus funciones.

Cumplir con los indicadores de calidad de los organismos nacionales e
internacionales que acreditan al programa educativo.

Presentar informes finales cada semestre sobre las actividades realizadas.

2-211-21-21



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE DERECHO
CAMPUS MEXICALI

No. Revision: 02

Fecha de elaboracion:
22/10/2021

Pagina: 3de3

Nombre del puesto:
RESPONSABLE DE DERECHO INTERNACIONAL

Codigo:
2-211-FDM

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

su area.

17. Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea indicado.

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

Requisitos minimos:

Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacioén superior; 0
ser candidato al grado de doctor; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con seis
afos de anterioridad a su ingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

Tener tres afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cinco afios
de experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

Haber publicado un trabajo arbitrado que acredite su competencia en la docencia o
en la investigacién; o haber producido tres trabajos de divulgacion; o haber
desempefiado sus labores de direccion en las opciones de titulacion en forma
relevante y haber impartido cursos de manera sobresaliente.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: Dra. Angélica Maria Burga Responsable de
Coronel Derecho Internacional
Reviso: Mtro. Luis Xavier Garavito Torres Coordinador de
Extension y
Vinculacion
Aprobo: Mtro. Roberto Villa Gonzalez Subdirector

L

2-211-21-21
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Derecho Mexicali.
Campus Mexicali.

Categoria Académica. (Nivel C)

Profesor e Investigadores Ordinario de
Carrera Asociado C. (109)

Coordinador de Extension y Vinculacion.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas de la institucion.
Dependencias de gobierno federal, estatal
municipal.

Organismos publicos y privados.

Alumnos.

Publico en general.

Coordinar y supervisar el tramite, desarrollo y liberacion de las practicas profesionales de
los alumnos de la Facultad que realizan en las diferentes unidades receptoras del sector

publico, privado y social.

2-211-21-22
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Funciones especificas:

1.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Supervisar la captura de las solicitudes de los alumnos en el Sistema Integral de
Modalidades de Aprendizaje.

Integrar los expedientes digitales de los alumnos solicitantes.

Verificar el cumplimiento de los requisitos formales y materiales en la realizacion de
las practicas profesionales de los alumnos.

Mantener comunicacién y coordinacién permanente con los responsables de los
programas de practicas profesionales del sector publico, privado y social.

Dar seguimiento a las actividades realizadas por los estudiantes en las unidades
receptoras del sector publico, privado y social.

Aprobar los informes de actividades presentados por los estudiantes en el Sistema de
Modalidades de Aprendizaje.

Mantener actualizado el catalogo de unidades receptoras.
Resolver las consultas que formulen los estudiantes y unidades receptoras.

Proponer organizaciones del sector publico, privado y social como unidades
receptoras de practicas profesionales.

Revisar, aprobar o rechazar los programas de trabajo de los organismos publicos,
privados y sociales que soliciten fungir como unidades receptoras para practicas

profesionales.

Trabajar coordinadamente con el Departamento de Apoyo a la Extension de la
Cultura y la Vinculacion que contribuyan a mejorar la operacion de las practicas

profesionales.
Presentar informes finales cada semestre sobre las actividades realizadas.
Asistir a cursos de capacitacion y reuniones de trabajo que le sean encomendados.

Cumplir con los indicadores de calidad de los organismos nacicnales e
internacionales que acreditan al programa educativo.

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

2-211-21-22



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién: 02
FACULTAD DE DERECHO i
Fecha de elab on:
CAMPUS MEXICALI oo
S Pagina: 3ded
Nombre del Puesto: . Cadigo:
RESPONSABLE DE PRACTICAS PROFESIONALES 2-211-FDM

Requisitos minimos:

- Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacién superior; 0
ser candidato al grado de doctor; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con seis
afios de anterioridad a su ingreso o promocién; o grado y preparacion equivalente.

- Tener tres afios de experiencia docente o de investigacién o contar con cinco anos
de experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

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

- Haber publicado un trabajo arbitrado que acredite su competencia en la docencia 0
en la investigacion; o haber producido tres trabajos de divulgacion; o haber
desempefiado sus labores de direccién en las opciones de titulacion en forma
relevante y haber impartido cursos de manera sobresaliente.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

s ] Nombre Puesto
Elaboro: Dr. Juan Pablo Venegas Contreras Responsable de
Practicas
Profesionales
Revisé: Mtro. Luis Xavier Garavito Torres Coordinador de
Extension y
Vinculacion
Aprobé: Mtro. Roberto Villa Gonzélez Subdirector

2-211-21-22
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Derecho Mexicali
Campus Mexicali

Categoria Académica. (Nivel A)

Técnico Académico Ordinario de Carrera
Asistente A. (161)

Coordinador de Extension y Vinculacion.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas de la institucion.

Alumnos.

Publico en general.

Orientar a los alumnos potenciales a egresar asi como a los egresados del programa
educativo de la licenciatura en el tramite de titulacion previsto en la normatividad
universitaria, que los habilitara para el desempefio de las actividades inherentes al

referido grado academico.

2-211-21-23
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Funciones especificas:

1.

10.

1.

12.

13.

Llevar a cabo platicas de informacion con los alumnos de la Facultad potenciales a
egresar para que conozcan las diversas opciones de titulacion asi como los
mecanismos para su tramite.

Identificar y analizar la situacion académica de los alumnos de Ia Facultad
considerados potenciales a egresar, y valorar si cumplen con los requisitos de egreso
del plan de estudio del programa educativo de la licenciatura.

Convocar a los alumnos de la Facultad potenciales a egresar, para la entrega de la
documentacién con la que se acredita su posible egreso.

Supervisar que los alumnos de la Facultad potenciales a egresar para que requisiten
y registren el formato electronico denominado cédula de identificacion/datos

escolares en el sitio institucional correspondiente.
Depurar la lista electronica que se genera en el sitio de referencia.

Proporcionar la lista final de potenciales a egresar a Ia Coordinacion General de
Vinculacién y Cooperaciéon Académica.

Convocar y organizar a los alumnos de la Facultad potenciales a egresar para las
ceremonias institucionales a los que sean convocados.

Mantener atencion y comunicacion constante con los alumnos de la Facultad
potenciales a egresar.

Autorizar aquellos documentos que por su naturaleza se requieran para los tramites
de titulacién.

Enviar al Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar, el expediente
del egresado para la expedicion de la Constancia de no Exigibilidad de Acta de

Examen Profesional.

Recibir y entregar las Constancias de no Exigibilidad de Acta de Examen Profesional
emitidas por el mencionado Departamento.

Supervisar la celebracion de ceremonias para hacer entrega de las Constancias de
no Exigibilidad de Examen Profesional.

Elaborar dictamenes relacionados con algunas modalidades de titulacion.

2-211-21-23
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14.

13.

16.
17,
18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25

Mantener actualizado un padrén de egresados de la Facultad de por lo menos los
ultimos 5 anos.

Mantener comunicacién constante con los egresados registrados en el padron de
egresados de la Facultad.

Recibir y dar contestacién a toda correspondencia dirigida a su area
Asistir a reuniones de trabajo que se le convoque

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las
dependencias administrativas, unidades académicas © instituciones oficiales

educativas.

Mantener en orden y actualizados los archivos documentales y digitales a su cargo.

Sugerir los controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor realizacion
de sus funciones.

Presentar informes finales cada semestre las actividades realizadas.

Cumplir con los indicadores de calidad de los organismos nacionales e
internacionales que acreditan al programa educativo.

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

Asistir a cursos de capacitacién 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.

2-211-21-23
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Requisitos minimos:

Tener titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal. Este
requisito solo sera dispensable cuando no concurran aspirantes que tengan titulo,
y se trate de la ensefianza de lenguas vivas, materias artisticas o deportivas, de
adiestramiento en actividades manuales, dibujo y otras similares; entonces podra
designarse a quien demuestre poseer los conocimientos correspondientes a la
especialidad de que se trate y tener el grado de bachiller o equivalente.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: Lic. Erick Mauricio Gonzalez Responsable de
Guzman Titulacién y <7,
Egresados
i
Reviso: Mtro. Luis Xavier Garavito Torres Coordinador de
Extension y
Vinculacion
Aprobé: Mtro. Roberto Villa Gonzalez Subdirector '

/
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Derecho Mexicali.
Bufete Juridico Gratuito.
Pasaje Tuxpan 1089, Centro Civico.

Categoria Académica. (Nivel C)

Profesor e Investigadores Ordinario de
Carrera Asociado C. (109)

Coordinador de Extension y Vinculacion.

Personal adscrito a la Facultad.
Personal docente.

Alumnos.

Publico en general.

Coordinar y supervisar las actividades de asesoria juridica, patrocinio y defensa legal que
los alumnos de la Facultad brindan a la sociedad en general de forma gratuita a través del

Bufete Juridico Gratuito.

2-211-21-24
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Funciones especificas:

i

10.

1.

12.

13.

Proponer al Subdirector el numero de alumnos susceptibles de prestar su servicio
social comunitario, profesional y practicas profesionales en el Bufete Juridico

Gratuito.

Realizar entrevistas con las personas que acudan al Bufete Juridico Gratuito a fin de
conocer sus datos generales y situacion socioecondémica, para determinar si es
factible proporcionarle el servicio juridico solicitado.

Aprobar o desaprobar en su caso los servicios que se presenten en el Bufete Juridico
Gratuito y asignar los asuntos cuyo patrocinio se haya aceptado a los alumnos
adscritos.

Supervisar un sistema de control y registro de los mismos.

Distribuir entre los alumnos asignados al Bufete Juridico Gratuito los expedientes de
los asuntos de los usuarios que se consideren para brindarles un servicio juridico.

Asesorar juridicamente a los estudiantes adscritos al Bufete Juridico Gratuito, en
todos los casos en que intervengan.

Revisar periédicamente los expedientes en tramite para su constante actualizacion.

Supervisar la administracion del Bufete Juridico Gratuito, atendiendo las necesidades
de recursos materiales y equipo asi como controlar su correcta aplicacion y operacion
de los mismos.

Representar al Bufete Juridico Gratuito ante las autoridades universitarias, jueces,
magistrados y demas funcionarios de la administracion de justicia, entidades publicas,
organizaciones de participacion ciudadana, fundaciones y asociaciones.

Organizar, dirigir y coordinar las actividades del Bufete Juridico Gratuito en las
jornadas comunitarias organizadas por la Universidad.

Programar, coordinar y supervisar los cursos-taller que tiendan al mejoramiento
académico de los alumnos que prestan su servicio social o practicas profesionales en

el Bufete Juridico.

Proponer estrategias para la difusién de los servicios juridicos que presta el Bufete
Juridico Gratuito a la comunidad.

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

2-211-21-24
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14.

15.

16.

17.

18.
18.

20.

21.

22,

Asistir a reuniones de trabajo que se le convoque.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las
dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales

educativas.

Mantener en orden y actualizados los archivos documentales y digitales a su cargo.

Sugerir los controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor realizacion
de sus funciones.

Presentar informes finales cada semestre las actividades realizadas.

Cumplir con los indicadores de calidad de los organismos nacionales e
internacionales que acreditan al programa educativo.

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

Asistir a cursos de capacitacion 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 minimos:

- Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacién superior; 0

ser candidato al grado de doctor; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con seis
afios de anterioridad a su ingreso o promocién; o grado y preparacion equivalente.

- Tener tres afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cinco anos

de experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

- Haber aprobado cursos de formacién de personal académico de programas

reconocidos.

- Haber publicado un trabajo arbitrado que acredite su competencia en la docencia o

en la investigacién; o haber producido tres trabajos de divulgacion; o haber
desempefado sus labores de direccién en las opciones de titulacion en forma
relevante y haber impartido cursos de manera sobresaliente.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

2-211-21-24
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Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elabor6: |Mira, Olivia Castro Mascarefio Responsable del Bufete i ]
Juridico i
s
Reviso: Mtro. Luis Xavier Garavito Torres Coordinador de Extension /
y Vinculacién
Aprob6: | Mtro. Roberto Villa Gonzélez Subdirector g
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Ubicacion del puesto: Facultad de Derecho Mexicali.
Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel C)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigadores Ordinario de
Carrera Asociado C. (109)

Jefe inmediato: Coordinador de Extensién y Vinculacion.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal adscrito a las dependencias

administrativas de la institucion.
Personal docente.
Publico en general.

Funcién genérica:

Coordinar, planear y organizar conferencias, congresos, Cursos, seminarios, talleres,
diplomados y todo tipo de eventos académicos de divulgacion de la ciencia con el objetivo
de actualizar a corto plazo los conocimientos, habilidades y destrezas de los solicitantes.

2-211-21-25
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Funciones especificas:

%

10.

11.

12.

Disefiar y proponer eventos académicos tales como conferencias, cursos, seminarios,
talleres, congreso, diplomados, entre otros, que apoyen la actualizacion de los
conocimientos tedrico— practicos, las habilidades y destrezas en materia juridica.

Llevar a cabo los procesos de registro de los programas de educacion continua ante
el Departamento de Apoyo a la Extension de la Cultura y la Vinculacion.

Buscar el personal idéneo para impartir los eventos académicos propuestos, ya sea
internos o externos a la Universidad.

Promover el intercambio con otras instituciones de nivel superior para la celebracion
de eventos académicos de divulgacion de la ciencia.

Promover los eventos académicos a través de los diversos medios de comunicacion
institucionales fisicos y digitales.

Supervisar que se proporcione €l material didactico y el equipo que se requerira
durante la imparticién de eventos académicos celebrados.

Proponer espacios fisicos o virtuales adecuados para la celebracién de los eventos
académicos.

Integrar el expediente de cada evento académico celebrado con las listas de
asistencia, constancias de asistencia y reconocimientos para los expositores.

Presentar informes finales cada semestre sobre las actividades realizadas.
Asistir a cursos de capacitacion y reuniones de trabajo que le sean encomendados.

Cumplir con los indicadores de calidad de los organismos nacionales e
internacionales que acreditan al programa educativo.

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

2-211-21-25
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Requisitos minimos:

- Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacién superior; 0
ser candidato al grado de doctor; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con seis
afos de anterioridad a su ingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

_ Tener tres afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cinco anos
de experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

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

- Haber publicado un trabajo arbitrado que acredite su competencia en la docencia o
en la investigacién; o haber producido tres trabajos de divulgacion, o haber
desempefado sus labores de direccién en las opciones de titulacion en forma
relevante y haber impartido cursos de manera sobresaliente.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

_ _ Nombre ~ Puesto _ Firma -~
Elabord: |Dra. Candelaria Pelayo Torres Responsable de
Educacion Continua 3
I : _ b A
Reviso: Mtro. Luis Xavier Garavito Torres Coordinador de
Extension y
Vinculacién
Aprobo: Mtro. Roberto Villa Gonzalez Subdirector

2-211-21-25
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Derecho Mexicali.
Campus Mexicali.

Categoria Académica. (Nivel C)

Profesor e Investigadores Ordinario de
Carrera Asociado C. (109)

Coordinador de Extensién y Vinculacion.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas de la institucion.
Dependencias de Gobierno.

Instituciones Publicas o Privadas.

Personal Docente.

Alumnos.

Publico en general.

Coordinar y supervisar las actividades de difusion cultural, asi como los programas
radiofénicos y/o televisivos que se realizan en la Facultad.

2-211-21-26
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Funciones especificas:

1. Coordinar y proponer las actividades que se programen para la realizacion de la
“Semana de Valores” de la Facultad.

2. Coordinar y proponer las actividades que se programen para la realizacion de la
“Semana de Aniversario” de la Facultad.

3. Coordinar y supervisar la elaboracion y contenido de la Revista Juridica de la
Facultad.

4. Coordinar y proponer actividades artisticas, culturales y de valores en la que
participen alumnos de la Facultad en otras unidades académicas.

5. Detectar y promover actividades artisticas, culturales y de valores con los
alumnos de la Facultad que cuenten con talentos artisticos.

6. Recibir y dar contestacion a toda correspondencia dirigida a su area.
7. Asistir a reuniones de trabajo que se le convoque.

8. Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las
dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales

educativas.

9. Mantener en orden y actualizados los archivos documentales y digitales a su
cargo.

10. Sugerir los controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor
realizacion de sus funciones.

11 Presentar informes finales cada semestre las actividades realizadas.

12. Cumplir con los indicadores de calidad de los organismos nacionales e
internacionales que acreditan al programa educativo.

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

14. Asistir a cursos de capacitacién cuando le sea indicado.

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

2-211-21-26
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Requisitos minimos:

Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacién superior; 0
ser candidato al grado de doctor; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con seis
afios de anterioridad a su ingreso o promocién; o grado y preparacion equivalente.

Tener tres afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cinco anos
de experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

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

Haber publicado un trabajo arbitrado que acredite su competencia en la docencia o
en la investigacién; o haber producido tres trabajos de divulgacién; o haber
desempefado sus labores de direccion en las opciones de titulacion en forma
relevante y haber impartido cursos de manera sobresaliente.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

B Nombre ~ Puesto Firma
"Eiabore. | Mtro. Femando Manuel Castro|  Responsable de N s |
Figueroa Difusién Cultural oo |
Reviso. | Mtro. Luis Xavier Garavito Torres ~ Coordinador de - _
Extension y Vinculacion
Aprobo:

Mtro. Roberto Villa Gonzalez Subdirector Z z

T

2-211-21-26
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Ubicacion del puesto: Facultad de Derecho Mexicali.

Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel A)

Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera
Asistente A. (161)

Jefe inmediato: Coordinador de Extension y Vinculacion.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal docente.

Funcion genérica:

Coordinar la planeacion, integracion, seguimiento y control de las actividades
relacionadas con los indicadores de calidad del programa educativo propuestos por el
érgano acreditador nacional e internacional.

2-211-21-27
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Funciones especificas:

i

10.

11

12.
1

14.

15.

Coordinar las actividades necesarias para la obtencion de la acreditacién nacional o
internacional del programa educativo de la licenciatura.

Recopilar de forma semestral las evidencias de desempefio de las categorias sujetas
a evaluacién por los organismos acreditadores nacionales o internacionales del
programa educativo de la licenciatura.

Supervisar de forma semestral el cumplimiento de las observaciones y acciones que
se deriven del Plan de Mejora Continua.

Proporcionar al responsable de la pagina de internet de la Facultad, la informacion
actualizada de los procesos de acreditacion nacional o internacional para su debida
publicidad en la pagina de internet de la Facultad de Derecho.

Mantener y actualizar los archivos fisicos y digitales de la informacién a su cargo.
Recibir y dar contestacion a toda correspondencia dirigida a su area.
Asistir a reuniones de trabajo que se le convoque.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan [as
dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales

educativas.

Mantener en orden y actualizados los archivos documentales y digitales a su cargo.

Sugerir los controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor realizacion
de sus funciones.

Cumplir con los indicadores de calidad de los organismos nacionales e
internacionales que acreditan al programa educativo.

Presentar informes finales cada semestre sobre las actividades realizadas.

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

Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea indicado.

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

2-211-21-27
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Requisitos minimos:

- Tener titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal. Este
requisito sélo sera dispensable cuando no concurran aspirantes que tengan titulo,
y se trate de la ensefianza de lenguas vivas, materias artisticas o deportivas, de
adiestramiento en actividades manuales, dibujo y otras similares; entonces podra
designarse a quien demuestre poseer los conocimientos correspondientes a la
especialidad de que se trate y tener el grado de bachiller o equivalente.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
o I}
Elaboro:; | Lic. Bertha Theresia Seufert Responsable de
Garcia Acreditacion

y Vinculacion

Revis6: | Mtro. Luis Xavier Garavito Torres Coordinador de Extension

Aprobd: | Mtro. Roberto Villa Gonzalez Subdirector

44

2-211-21-27
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Ubicacion del puesto: Facultad de Derecho Mexicali.

Campus Mexicali.

Nivel del puesto: \

Nombre de la categoria del puesto: Coordinador de Area Académica.

Jefe inmediato: Subdirector.

Subordinados inmediatos: Secretaria.
Responsable de la Especialidad en
Derecho.
Responsable de la Maestria en Ciencias
Juridicas.
Responsable del Doctorado en Ciencias
Juridicas.

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

Publico en general.

Funcién genérica:

Organizar, supervisar y verificar el cumplimiento de las actividades de investigacion de los
profesores investigadores, los Cuerpos Académicos, asi como la propiedad intelectual
que se desarrollan en la Facultad, y lo relacionado con los programas educativos que se
imparte en el posgrado de |la Facultad.

2-211-21-28
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Funciones especificas:

1.

10.

1

12,

13.

14.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Supervisar la continua actualizacion del padron de egresados de posgrado de la
unidad académica y la aplicacion de la encuesta de seguimiento del desarrollo y

productividad de los egresados.

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

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

2-211-21-28
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15. Revisar y aprobar en su caso el informe de actividades de los alumnos de la Facultad
becarios o prestadores de alguno se los programas de servicio social o practicas
profesionales asignados al posgrado.

16. Asesorar al personal de investigacion, estudiantes, profesionistas e instituciones
externas que se soliciten y que le competan a su area.

17. Disefar los formatos adecuados para la recopilacion de la informacion requerida en
cada investigacion.

18. Supervisar las actividades de investigacion que realicen los becarios, prestadores de
servicio social, buscando la mejor forma de aprovechar los servicios que presten.

19. Asistir a reuniones de trabajo que se le convoque.

20. Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las
dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales

educativas.

21. Mantener en orden y actualizados los archivos documentales y digitales a su cargo.

22 Verificar que €l personal a su cargo cuente con el material necesario para el correcto
y oportuno desempefio de sus |abores.

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

24, Sugerir los controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor realizacion
de sus funciones.

25 Presentar informes finales cada semestre las actividades realizadas.

26. Cumplir con los indicadores de calidad de los organismos nacionales e
internacionales que acreditan al programa educativo.

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

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

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

2-211-21-28
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Requisitos minimos:

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

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

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 gjercicio de su funcién,

cargo administrativo alguno.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: | Dr. Pablo Latorre Rodriguez Coordinador
Investigacion y
Posgrado
Reviso: | Mtro. Roberto Villa Gonzalez Subdirector /
/ /
Aprobo: Mtra. Ana Edith Canales Murillo Directora

i
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcidn genérica:

Facultad de Derecho Mexicali.
Campus Mexicali.

VI

Taquimecanografa. (369)

Coordinador de Investigacion vy
Posgrado.

Personal adscrito a la Facultad.
Personal adscrito a las dependencias
administrativas de la Institucion.
Personal docente.

Alumnos.

Realizar todas las funciones de tipo administrativo, sean de control escolar, docente y
demas funciones generales necesarias o requeridas para el buen funcionamiento de la

Facultad.

2-211-21-29
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Funciones especificas:

T

10.

11.

12.

13.
14.

13

Integrar los expedientes de alumnos y personal docente de los programas educativos
del posgrado.

Llevar el registro de las actas de evaluacién ordinaria o especial.
Brindar apoyo en los eventos organizados por el Posgrado.

Elaborar los oficios, memorandums, escritos, y demas documentos escritos o
digitales que le sean solicitados.

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

Realizar las tareas necesarias para la reproduccion digital de la documentacion y
material que se le solicite.

Atender el correo electronico institucional de forma permanente cuando asi se le
solicite.

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

Mantener control numérico de los oficios elaborados en el Posgrado y actualizar el
minutario de los mismos.

Atender a las personas que desee tratar asuntos con el Coordinador de Posgrado, o
bien, asuntos relacionados con la naturaleza de sus funciones.

Elaborar y enviar todo documento escrito o digital que se le solicite, a la dependencia
o institucion interna o externa que corresponda.

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

Participar en las reuniones de trabajo cuando asi se le indique.

Cumplir con los indicadores de calidad de los organismos nacionales e
internacionales que acreditan al programa educativo.

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

2-211-21-29
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16. Turnar a quien corresponda para su firma, la documentacion que por su

naturaleza, asi lo requiera.

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

cargo.

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

jefe inmediato.

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

Requisitos minimos:

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

- Comprobante de experiencia minima de un afio y seis meses en puesto de similar.

- Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y

contestacion de correspondencia.

- Conocimientos sobre computacion basica y procesador de palabras.

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

- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.
- Aprobar examen psicométrico

Revision y aprobacion:

Nombre

Puesto

Firma

Elaboro: | Leticia Bernal Chavez

Secretaria

<

B

Reviso: |Dr. Pablo Latorre Rodriguez

Coordinador de
Investigacion y Posgrado .

Aprobd: | Mtro. Roberto Villa Gonzalez

Subdirector

al

//@

ra

2-211-21-29



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA N
No. Revision: 02
FACULTAD DE DERECHO ‘e
Fecha de elab ;
CAMPUS MEXICALI il
: Pagina: 1 de 3
Nombre del Puesto: Cédigo:
RESPONSABLE DE LA ESPECIALIDAD EN DERECHO 2-211-FDM

Ubicacidn del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Derecho Mexicali.
Campus Mexicali.

Categoria Académica. (Nivel C)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera
Asociado C. (109)

Coordinador de Investigacion y Posgrado.

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

Coordinar el programa educativo de la Especialidad que se ofrece en la Facultad,
vigilando el cumplimiento y actualizacion de su plan de estudio, asi como la investigacion
cientifica, tecnolédgica, social, humanistica y educativa que se derive del mismo.

2-211-21-30
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Funciones especificas:

1:
2.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Coordinar y dar seguimiento al programa de la Especialidad en Derecho.

Vigilar el cumplimiento del objetivo del programa educativo de la Especialidad y de las
disposiciones legales y reglamentarias correspondientes.

Proponer al personal docente para integrar la planta académica del programa
educativo de la Especialidad.

Participar en los proyectos de creacion, actualizacion y modificacion del programa
educativo de la Especialidad.

Llevar y mantener actualizado el registro de los trabajos terminales que se realizan en
el programa educativo de la Especialidad.

Realizar un seguimiento del desarrollo y productividad de los egresados del programa
educativo de la Especialidad.

Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas propias del programa educativo de
la Especialidad.

Proponer al Coordinador de Investigacién y Posgrado a los alumnos y personal
docente para que participen en eventos académicos de difusion y divulgacion de la

ciencia.

Supervisar las actividades que realicen los becarios o prestadores de servicio social
asignados a su area.

Recibir y dar contestacion a toda correspondencia dirigida a su area.
Asistir a reuniones de trabajo que se le convoque.

Efectuar el envio oportuno de reportes 0 documentaciéon que solicitan las
dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales

educativas.

Mantener en orden y actualizados los archivos documentales y digitales a su cargo.

Sugerir los controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor realizacion
de sus funciones.

Proporcionar la informacion que requiere el Coordinador de Investigacion y Posgrado
para la elaboracion de los informes finales semestrales.

2-211-21-30
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16. Cumplir con los indicadores de calidad de los organismos nacionales e

internacionales que acreditan al programa educativo.

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

su area.

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

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

Requisitos minimos:

Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacion superior; 0
ser candidato al grado de doctor; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con seis
afos de anterioridad a su ingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

Tener tres afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cinco afios
de experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

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

Haber publicado un trabajo arbitrado que acredite su competencia en la docencia o
en la investigacion; o haber producido tres trabajos de divulgacion;, o haber
desempefiado sus labores de direccién en las opciones de titulacion en forma
relevante y haber impartido cursos de manera sobresaliente.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacion:

Nombre ' Puesto : Firma
|Elaboré: | Mtra. Marina Gisela Hernandez Responsable de la
Garcia Especialidad en i

Derecho

Revis6: | Dr. Pablo Latorre Rodriguez Coordinador de =

Investigacion y

Posgrado

Aprobé: |Mtra. Ana Edith Canales Murillo Directora

v

2-211-21-30
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Ubicacion del puesto: Facultad de Derecho Mexicali.
Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel C)

Nombre de la categoria el puesto: Profesor e Investigador Ordinario de
Carrera Asociado C. (109)

Jefe inmediato: Coordinador de Investigacion y Posgrado.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Publico en General.

Funcion genérica:

Coordinar el programa educativo de la Maestria que se ofrece en la Facultad, vigilando el
cumplimiento y actualizacion de su plan de estudio, asi como la investigacion cientifica,
tecnoldgica, social, humanistica y educativa que se derive del mismo.

2-211-21-31
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Funciones especificas:
1. Coordinar y dar seguimiento al programa de la Maestria en Ciencias Juridicas.

2. Vigilar el cumplimiento del objetivo del programa educativo de la Maestria y de las
disposiciones legales y reglamentarias correspondientes.

3. Proponer al personal docente para integrar la planta académica del programa
educativo de la Maestria.

4. Participar en los proyectos de creacion, actualizacion y modificacion del programa
educativo de la Maestria.

5. Llevar y mantener actualizado el registro de los trabajos terminales que se realizan en
el programa educativo de la Maestria.

6. Realizar un seguimiento del desarrollo y productividad de los egresados del programa
educativo de la Maestria.

7. Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas propias del programa educativo de
la Maestria.

8. Proponer al Coordinador de Investigacion y Posgrado a los alumnos y personal
docente para que participen en eventos académicos de difusion y divulgacién de la

ciencia.

9. Supervisar las actividades que realicen los becarios o prestadores de servicio social
asignados a su area.

10. Recibir y dar contestacion a toda correspondencia dirigida a su area.

11. Asistir a reuniones de trabajo que se le convoque.

12. Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las
dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales

educativas.

13. Mantener en orden y actualizados los archivos documentales y digitales a su cargo.

14. Sugerir los controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor realizacion
de sus funciones.

15. Proporcionar la informacion que requiere el Coordinador de Investigacion y Posgrado
para la elaboracion de los informes finales semestrales.

2-211-21-31
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16. Cumplir con los indicadores de calidad de los organismos nacionales e

internacionales que acreditan al programa educativo.

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

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

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

Requisitos minimos:

Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacién superior; 0
ser candidato al grado de doctor; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con seis
afos de anterioridad a su ingreso 0 promocion; o grado y preparacion equivalente.

Tener tres afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cinco afios
de experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

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

Haber publicado un trabajo arbitrado que acredite su competencia en la docencia o
en la investigacion, o haber producido tres trabajos de divulgacion; o haber
desempefado sus labores de direccion en las opciones de titulacion en forma
relevante y haber impartido cursos de manera sobresaliente.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elabord: |Dr. Luis Carlos Castro Vizcarra Responsable de la
Maestria en
Ciencias Juridicas
Revisé: | Dr. Pablo Latorre Rodriguez Coordinador de
Investigacion y
Posgrado
Aprobé: | Mtra. Ana Edith Canales Murillo Directora

2-211-21-31
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Derecho Mexicali.
Campus Mexicali.

Categoria Académica. (Nivel C)

Profesor e Investigadores Ordinario de
Carrera Asociadeo C. (109)

Coordinador de Investigacién y Posgrado.

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

Coordinar el programa educativo de Doctorado que se ofrece en la Facultad, vigilando el
cumplimiento y actualizacién de su plan de estudio, asi como la investigacién cientifica,
tecnolégica, social, humanistica y educativa que se derive del mismo.

2-211-21-.32
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Funciones especificas:

1.

10.
11

12.

13.
14.

15.

Coordinar y dar seguimiento al programa educativo del Doctorado en Ciencias
Juridicas.

Vigilar el cumplimiento del objetivo del programa educativo de la Doctorado y de las
disposiciones legales y reglamentarias correspondientes.

Proponer al personal docente para integrar la planta académica del programa
educativo del Doctorado.

Participar en los proyectos de creacién, actualizacién y modificacion del programa
educativo del Doctorado.

Llevar y mantener actualizado el registro de los trabajos terminales que se realizan en
el programa educativo del Doctorado.

Realizar un seguimiento del desarrollo y productividad de los egresados del programa
educativo del Doctorado.

Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas propias del programa educativo del
Doctorado.

Proponer al Coordinador de Investigacion y Posgrado a los alumnos y personal
docente para que participen en eventos académicos de difusion y divulgacion de la
ciencia.

Supervisar las actividades que realicen los becarios o prestadores de servicio social
asignados a su area.

Recibir y dar contestacion a toda correspondencia dirigida a su area.
Asistir a reuniones de trabajo que se le convoque.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que solicitan las
dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales

educativas.
Mantener en orden y actualizados los archivos documentales y digitales a su cargo.

Sugerir los controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor realizacion
de sus funciones.

Proporcionar la informacion que requiere el Coordinador de Investigaciéon y Posgrado
para la elaboracion de los informes finales semestrales.

2-211-21-32
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16. Cumplir con los

indicadores de calidad de
internacionales que acreditan al programa educativo.

los organismos nacionales e

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

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

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

Requisitos minimos:

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Poseer el grado de maestro expedido por una institucién de educacién superior; o
ser candidato al grado de doctor; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con seis
anos de anterioridad a su ingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

Tener tres afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cinco afios
de experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

Haber publicado un trabajo arbitrado que acredite su competencia en la docencia o
en la investigacion; o haber producido tres trabajos de divulgacion; o haber
desempefnado sus labores de direccién en las opciones de titulacion en forma
relevante y haber impartido cursos de manera sobresaliente.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

[ ' Nombre ~ Puesto Firma '
Elaboré: |Dra. Erika Cardenas Brisefio Responsable del
Doctorado en /—\"’}M /é’
Ciencias Juridicas
Revisé: | Dr. Pablo Latorre Rodriguez Coordinador de -
Investigacién y
Posgrado =
Aprobd: | Mtro. Roberto Villa Gonzalez Subdirector

e
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Ubicacién del puesto: Facultad de Derecho Mexicali.

Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel C)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de
Carrera Asociado C. (109)

Jefe inmediato: Subdirector.

Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias
administrativas de la institucion
Personal docente.
Alumnos.

Funcion genérica:

Coordinar, coadyuvar, gestionar y supervisar las labores de extensién del programa
educativo de la licenciatura con el fin de garantizar la calidad académica en el proceso

ensefanza-aprendizaje.

2-211-21-33
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Funciones especificas:

T

9.

10.

11.

12.

13.

14.

Apoyar al Subdirector en las actividades académicas que se requieran para el
adecuado cumplimiento de las tareas sustantivas de su Extension.

Proponer al Subdirector un programa de actividades académicas, culturales vy
deportivas a realizar durante el semestre por los alumnos de su Extension.

Proponer al Subdirector el nimero de grupos, materias, horarios, y espacios para
impartir clases en su Extension.

Proponer al Subdirector el personal docente idéneo para la imparticion de los
diversos programas de las unidades de aprendizaje que se oferten en su Extension.

Apoyar y supervisar a los alumnos de su Extension con los tramites necesarios para
el registro y liberacion del servicio social comunitario, servicio social profesional y

practicas profesionales.

Apoyar y supervisar a los alumnos de su Extension en el registro de las diversas
modalidades de para la obtencion de créditos curriculares.

Apoyar y supervisar a los alumnos de su Extensién con los tramites necesarios para
el intercambio estudiantil nacional e internacional.

Verificar que el personal del area cuente con el material necesario para el correcto y
oportuno desempefio de sus labores.

Asistir a reuniones de trabajo que se le convoque.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que solicitan las
dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales

educativas.

Mantener en orden y actualizados los archivos documentales y digitales a su cargo.

Sugerir los controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor realizacion
de sus funciones.

Cumplir con los indicadores de calidad de los organismos nacionales e
internacionales que acreditan al programa educativo.

Presentar informes finales cada semestre sobre las actividades realizadas.

2-211-21-33
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15. Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con
su area.

16. Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea indicado.

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

Requisitos minimos:

Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacién superior; 0
ser candidato al grado de doctor; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con seis
anos de anterioridad a su ingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

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

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

Haber publicado un trabajo arbitrado que acredite su competencia en la docencia o
en la investigacion; o haber producido tres trabajos de divulgacion; o haber
desempefiado sus labores de direccion en las opciones de titulacion en forma
relevante y haber impartido cursos de manera sobresaliente.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto
Elaboré: | Mtro. Roberto Villa Gonzélez Subdirector
Revisd: | Mtro. Roberto Villa Gonzalez Subdirector
Aprobo: |Mtra. Ana Edith Canales Murillo Directora

2-211-21-33
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Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Derecho Mexicali.
Campus Mexicali.

IV

Administrador. (287)

Director.

Secretaria.

Analista Administrativo.

Responsable del Laboratorio de
Informatica Juridica.

Responsable de Biblioteca.

Responsable de Transparencia.

Conserje.

Auxiliar del Laboratorio de Informatica
Juridica.
Secretaria.

Personal adscrito a esta Facultad.
Personal adscrito a las dependencias
administrativas de la Institucion.

Personal docente.

Alumnos.

Publico en general.

Coordinar y supervisar las actividades administrativas y de gestion financiera de la

Facultad.

2-211-21-34
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Funciones especificas:

1.

10.
1.

12

13.

14.

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

Efectuar oportunamente la gestion de los recursos materiales y financieros, asi como
los servicios que requiera la unidad académica para su funcionamiento, sobre la base
del 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 desempefio 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 propercionar al
Director un reporte de operacién con la periodicidad que este lo requiera.

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

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

Mantener actualizado el Manual de Organizacién y Procedimientos de la Facultad.
Presentar al director un informe semestral de las actividades realizadas.

Asistir en representacion de la institucion a reuniones que se celebran relativas a las
funciones de su area, cuando asi se considere conveniente,

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

Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

2-211-21-34
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15. Supervisar el envio oportuno de informes, relaciones o documentos que soliciten las
dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales

educativas.

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

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

18. Solicitar, recibir y revisar informes periédicos de actividades del personal a su cargo.

19. Asistir a reuniones de trabajo a las que sea convocado.

20. 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.
Requisitos minimos:
- Tener experiencia minima de dos afos en las areas basicas de la administracion.

- No haber sido condenado por la comision de delitos, ni sancionado por infracciones
graves a la normatividad universitaria.

- No desempenar a la fecha de su designacién, ni durante el gjercicio de su funcion,
cargo administrativo alguno en la Universidad o cualquier otra ocupacion gue sea
incompatible con su cargo, de acuerdo con el Estatuto General de la Universidad.

Revision y aprobacion:

' Nombre Puesto Firma

Elaboré: | Mtra. Elizabeth Garcia Espinoza Administradora ﬁ
AN
Reviso: | Mtra. Ana Edith Canales Murillo Directora W

Aprobé: | Mtra. Ana Edith Canales Murillo Directora @V

2-211-21-34
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Ubicacion del puesto: Facultad de Derecho Mexicali.

Campus Mexicali.

Nivel del puesto: VI

Nombre de la categoria del puesto: Taquimecanagrafa. (369)

Jefe inmediato: Administrador.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas de la Institucién.
Personal docente.

Alumnos.

Publico en general.

Funcidén genérica:

Realizar todas las funciones de tipo administrativo y funciones generales necesarias o
requeridas para el buen funcionamiento de la Facultad.

2-211-.21-35
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Funciones especificas:

1. Elaborar las solicitudes de servicios varios, pagos a terceros con recursos propios y
federales, reembolsos, servicios especiales y solicitud de compras para enviarlas al
Departamento o a la Coordinacién de Servicios Administrativos.

2. Recabar la firma de recibido del control de pagos de némina del personal
administrativo y docente de la Facultad.

3. Efectuar la devolucion del control de némina a la Coordinacién General de Recursos
Humanos.

4. Supervisar de forma permanente la existencia de material de papeleria, de asea y
utiles necesarios.

5. Recibir y verificar la papeleria, Utiles de oficina y material de aseo recibidos.

6. Gestionar ante quien corresponda la reparacién y mantenimiento del mobiliario y
equipo de oficina.

7. Apoyar en la logistica de los eventos académicos con la elaboracion y control del
manejo de carnets con valor en créditos, cafeteria, personificadores, pases de

estacionamiento para expositores, etc.
8. Llevar el control del uso de la Sala Audiovisual y Aulas Magnas de la Facultad.

9. Elaborar los oficios, memorandums, escritos, y demas documentos escritos o digitales
gue le sean solicitados.

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

11. Realizar las tareas necesarias para la reproduccion digital de la documentacion y
material gue se le solicite.

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

13. Atender a las personas que desee tratar asuntos con el Administrador, o bien, asuntos
relacionados con la naturaleza de sus funciones.

14. Elaborar y enviar todo documento escrito o digital que se le solicite, a la dependencia
o institucion interna o externa que corresponda.

2-211-21-35
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15

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

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

Participar en las reuniones de trabajo cuando asi se le indique.

Cumplir con los indicadores de calidad de los organismos nacionales e internacionales
que acreditan al programa educativo.

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

Turnar a quien corresponda para su firma, la documentacién que por su
naturaleza, asi lo requiera.

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

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

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

2-211-21-35
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Req

uisitos minimos:

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

Comprobante de experiencia minima de un afio y seis meses en puesto similar que le
permita precision, limpieza y rapidez en el desempeno de sus labores.

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

manejar asuntos confidenciales.

Conocimientos sobre computacién basica y procesador de palabras.

Manejo de equipo de cdmputo para la realizacién de las actividades

Aprobar examen teorico.
Aprobar examen practico.

Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firmal|
Elabor6: |Jessica Castro Solano Secretaria
Reviso: |M.C Elizabeth Garcia Espinoza Administradora |
a2 o N -
Aprobé: | Mtra. Ana Edith Canales Murillo Directora / /V
[ p—
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Ubicacion del puesto: Facultad de Derecho Mexicali.
Campus Mexicali.
Nivel del puesto: Xl
Nombre de la categoria del puesto: Analista. (231)
Jefe inmediato: Administrador.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas de la Institucion.

Personal docente.

Personal de servicios.

Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica:

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

alumnos y publico en general.

2-211-21-36
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Funciones especificas:

1. Llevar y mantener el control de las comprobaciones de movilidades del personal
docente y alumnos.

2. Atender las recomendaciones en materia de proteccion civil.
3. Establecer controles preventivos en contingencia sanitaria.

4. Atender la logistica de cursos y eventos académicos con la participacion de
docentes y alumnos.

5. Elaborar formatos de control vehicular y monitorear el adecuado mantenimiento de
la flotilla adscrita a la unidad académica.

6. Llevar a cabo el monitoreo de la infraestructura para su mantenimiento oportuno.
7. Apoyar en la logistica de tramites administrativos.

8. Atender a proveedores y publico en general en tramites institucional.

9. Apoyar en el cuidado del activo fijo para efectos del control patrimonial.

10. Gestionar ante las autoridades competentes el tramite de becas institucionales.
11. Apoyar a la administracion para la implementacion de medidas de control interno.
12. Operar los sistemas institucionales en el gjercicio del gasto.

13. Asistir a cursos de capacitacion, cuando le sea indicado.

14. Participar en las reuniones de trabajo cuando asi se le indique.

15. Cumplir con los indicadores de calidad de los organismos nacionales e
internacionales que acreditan al programa educativo.

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

2-211-21-36
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Requisitos minimos:

Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el
puesto. Licenciado en: contabilidad, administracion, informatica o afines.

Experiencia minima de un afic en puesto similar que avale desempefio de sus

labores.

Experiencia en manejo de personal.

Criterio necesario para resolver problemas de su competencia y contestaciéon de
correspondencia, asi como aita responsabilidad y discrecién para manejar asuntos

confidenciales.

Conocimientos sobre paquetes Microsoft Office.

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

Aprobar examen tedrico.
Aprobar examen practico.

Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto . Firma |,
Elaboré: |Cristina Félix Mercado Analista Administrativo /
Revis6: | M.C Elizabeth Garcia Espinoza Administradora
‘Aprobd: | Mtra. Ana Edith Canales Murillo Directora

2-211-21-36




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revision: 02

FACULTAD DE DERECHO -
ha d :
CAMPUS MEXICALI FUEhRLs Fanomen

: Pagina: 1de3
Nombre del puesto:
RESPONSABLE DE LABOBATORIO DE Cédigo: 2-211-FDM
INFORMATICA JURIDICA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Derecho Mexicali.
Campus Mexicali.

Categoria Académica. (Nivel A)

Técnico Académico Ordinario de
Carrera Asistente A. (161)

Administrador.

Auxiliar del Laboratorio de Informatica
Juridica.

Personal adscrito a la Facultad.
Personal adscrito a las dependencias
administrativas de la Institucion.
Personal Docente.

Alumnos.

Publico en general.

Coordinar y supervisar todas las actividades administrativas y de uso del Laboratorio de
Informatice Juridica incluidas las relacionadas con el control, manejo de computo y
préstamo de material informatico, asi como del personal a su cargo.

2-211-21-37
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Funciones especificas:

I

10.

1.

12:
13

14.

16

Elaborar y proponer un proyecto de presupuesto para el Laboratorio de Informatica
Juridica al Administrador, acorde a las necesidades de actualizacion tecnolégica y

digital de la Facultad.

Coordinar y supervisar las asesorias a los alumnos, egresados y personal docente que
lo solicita relacionada con la informatica juridica.

Participar en las actividades relacionadas con los eventos académicos, Ccursos
propedéuticos y periodo de reinscripciones que se realizan en la Facultad.

Coordinar y supervisar el préstamo de equipo de computo a los alumnos y docentes
que lo soliciten, asi como el debido mantenimiento preventivo y correctivo que se

requiera.

Supervisar la publicacion de informacion necesaria en la pagina electronica de la
Facultad asi como en redes sociales oficiales.

Coordinar los programas de las unidades de aprendizaje de la Facultad ofertadas bajo
la modalidad en semipresencial o en linea.

Coordinar con el CEAD las acciones de seguimiento antes, durante y al finalizar el ciclo
escolar.

Supervisar la administracion de la red inalambrica de la Facultad.
Recibir y dar contestacion a toda correspondencia dirigida a su area.
Asistir a reuniones de trabajo que se le convoque.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las dependencias
administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales educativas.

Mantener en orden y actualizados los archivos documentales y digitales a su cargo.

Sugerir los controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor realizacion
de sus funciones.

Cumplir con los indicadores de calidad de los organismos nacionales e internacionales
que acreditan al programa educativo.

Presentar informes finales cada semestre sobre las actividades realizadas.

2-211-21-37
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16. Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su
area.

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

Requisitos minimos:

Tener titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal. Este
requisito sélo sera dispensable cuando no concurran aspirantes que tengan titulo,
y se trate de la ensefanza de lenguas vivas, materias artisticas o deportivas, de
adiestramiento en actividades manuales, dibujo y otras similares; entonces podra
designarse a quien demuestre poseer los conocimientos correspondientes a la
especialidad de que se trate y tener el grado de bachiller o equivalente.

Haber aprobado cursos de formacion de personal academico de programas

reconocidos.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Elaboré: MTIC. Lorenzo Omar Martinez Responsable de

Gonzalez Laboratorio de

Informatica Juridica
. . /
Reviso: M.C Elizabeth Garcia Espinoza Administradora
/N

Aprobé: Mtra. Ana Edith Canales Murillo Directora

2-211-21-37
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Ubicacion del puesto: Facultad de Derecho Mexicali.
Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel A)

Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera
Asistente A. (161)

Jefe inmediato: Responsable  del Laboratorio  de
Informatica Juridica.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal docente.
Alumnos.
Publico en general.

Funcion genérica:

Programar, administrar, gestionar y apoyar en las actividades que se realizan en el
Laboratorio de Informatica Juridica, asi como vigilar su buen funcionamiento.

2-211-21-38
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Funciones especificas:

1. Proporcionar semestralmente al responsable del Laboratorio de Informatica Juridica
la informacién necesaria para la elaboracion de los proyectos de presupuestos
relacionadas con la actualizacion tecnolégica y digital de la Facultad.

2. Solicitar al personal docente las necesidades de materiales y equipo que se utilizara
durante el desarrollo de las practicas de laboratorio.

3. Recibir el material y equipo tecnolégico y digital de nueva adquisicion y notificar a su
jefe inmediato sobre las diferencias o dafos presentados.

4. Elaborar inventarios periodicos para determinar existencias y necesidades de
materiales, asi como del equipo tecnologico y digital.

5. Llevar un control sobre el equipo tecnolégico y digital existente en la Facultad.
6. Dar mantenimiento regular al equipo tecnolégico y digital de la Facultad.

7. Asesorar a los alumnos y personal docente sobre el uso del equipo tecnolégico y
digital dispuesto para su uso.

8 Mantener control sobre las normas de seguridad durante las practicas que se realicen
en el Laboratorio de Informatica Juridica.

9. Apoyar en la actualizacién permanente de la informacion de la pagina de internet de
la Facultad asi como de las redes sociales oficiales.

10. Participar en las actividades relacionadas con los eventos académicos, Ccursos
propedéuticos y periodo de reinscripciones que se realizan en la Facultad.

11. Mantener en buen funcionamiento la red inalambrica de la Facultad

12. Auxiliar en la capacitacién o actualizacién del personal docentes de la Facultad, en
aspectos de tecnologias de informacion, comunicacion y colaboracion en sus
procesos de ensefianza aprendizaje.

13. Asistir a reuniones de trabajo que se le convoque.
14. Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que se le solicite.

15. Mantener en orden y actualizados los archivos documentales y digitales a su cargo.

2-211-21-38
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16. Sugerir los controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor realizacion
de sus funciones.

17. Cumplir con los indicadores de calidad de los organismos nacionales e
internacionales que acreditan al programa educativo.

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

Requisitos minimos:

- Tener titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal. Este
requisito s6lo sera dispensable cuando no concurran aspirantes que tengan titulo,
y se trate de la ensefianza de lenguas vivas, materias artisticas o deportivas, de
adiestramiento en actividades manuales, dibujo y otras similares; entonces podra
designarse a quien demuestre poseer los conocimientos correspondientes a la
especialidad de que se trate y tener el grado de bachiller o equivalente.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Elaboré: | Ing. Lourdes Chavez Alvarez Auxiliar del
Laboratorio de

Informatica Juridica

Revisd: |MTIC. Lorenzo Omar Martinez Gonzalez Responsable del |7\
Laboratorio de

Informatica Juridica

Aprob¢: |M.C Elizabeth Garcia Espinoza Administradora =X

2-211-21-38
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Ubicacion del puesto: Facultad de Derecho Mexicali.

Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Xl

Nombre de la categoria del puesto: Analista Técnico. (253)

Jefe inmediato: Administrador.

Subordinados inmediatos: Secretaria.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Biblioteca Central de la UABC
Personal docente.

Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica:

Coordinar y supervisar todas las actividades relacionadas con el manejo del préstamo,
devolucion y adquisicion de material bibliografico y hemerogréfico fisico y digital, asi como
aquellas actividades inherentes del area a su cargo.

2-211-21-39
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Funciones especificas:

1.

10.
11
12

13.

14,

15.

Coordinar la elaboraciéon de los formatos utilizados en los procedimientos de
Biblioteca

Establecer politicas y criterios para llevar a cabo el préstamo, devolucion y acomodo
del material bibliografico y hemerografico de la Biblioteca.

Mantener contacto permanente con la Biblioteca Central de la UABC para la
uniformidad de criterios sobre el préstamo del acervo bibliografico y hemerografico de
la Biblioteca de la Facuiltad.

Llevar a cabo inventarios del acervo bibliografico y hemerografico de la Biblioteca de
la Facultad.

Solicitar al personal docente sugerencias para la adquisicién de material bibliografico
y hemerografico.

Fungir como Secretario del Comité de Bibliotecas de la Facultad.

Organizar semestralmente reuniones del Comité de Bibliotecas y conservar el archivo
correspondiente.

Proponer a consideracién del Comité de Biblioteca aquellos asuntos que sean de su
competencia.

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

Recibir y dar contestacion a toda correspondencia dirigida a su area.
Asistir a reuniones de trabajo que se le convoque.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que solicitan las
dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales

educativas.

Mantener en orden y actualizados los archivos documentales y digitales a su cargo.

Sugerir los controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor realizacion
de sus funciones.

Presentar informes finales cada semestre las actividades realizadas.

2-211-21-39
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16. Cumplir con los indicadores de calidad de los organismos nacionales e
internacionales que acreditan al programa educativo.

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

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

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

Requisitos minimos:

Contar con titulo profesional grado licenciatura de la 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
organizacion y limpieza en el trabajo, asi como calidad para dirigir el trabajo de

otros y facilidad de expresion.

Aprobar examen teorico.

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto
Elaboré: | Mtro. José Guadalupe Garcia Responsable de
Guzman Biblioteca
Pl
Reviso: | Mtra. Elizabeth Garcia Espinoza Administradora
Aprobé: | Mtra. Ana Edith Canales Murillo Directora

2-211-21-39
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Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Derecho Mexicali.
Campus Mexicali.

Vi

Taquimecanografa (369)

Responsable de Biblioteca.

Personal adscrito a la Facultad.
Personal adscrito a las dependencias
administrativas de la Institucion.
Personal docente.

Alumnos.

Publico en general.

Realizar todas las funciones de tipo administrativo y funciones generales necesarias o
requeridas para el buen funcionamiento de la Biblioteca de la Facuitad.

2-211-21-40
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Funciones especificas:

1

Apoyar en las actividades de préstamo, devolucion y adquisicion de material
bibliografico y hemerogréfico fisico y digital.

Elaborar los oficios, memorandums, escritos, y demas documentos escritos o digitales
gue le sean solicitados.

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

Realizar las tareas necesarias para la reproduccion digital de la documentacion y
material que se le salicite.

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

Atender a las personas que desee tratar asuntos con el Responsable de Biblioteca, o
bien, asuntos relacionados con la naturaleza de sus funciones.

Elaborar y enviar todo documento escrito o digital que se le solicite, a la dependencia
o institucién interna o externa que corresponda.

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

Participar en las reuniones de trabajo cuando asi se le indique.

10. Cumplir con los indicadores de calidad de los organismos nacionales e internacionales

que acreditan al programa educativo.

11. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean

necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.

12. Turnar a quien corresponda para su firma, la documentacién que por su

naturaleza, asi lo requiera.

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

cargo.

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

jefe inmediato.

2-211-21-40
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15. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

Comprobante de experiencia minima de un afio y seis meses en puesto similar que le
permita precisién, limpieza y rapidez en el desempefio de sus labores.

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

manejar asuntos confidenciales.

Conocimientos sobre computacion basica y procesador de palabras.

Manejo de equipo de computo para la realizacion de las actividades

Aprobar examen teorico.
Aprobar examen practico.

Aprobar examen psicometrico.

Revision y aprobacion:

_ ~ Nombre If. Puesto Firma
Elaboré: |Karla Yamir Rayas Osegueda Secretaria
Kara Kayos
Reviso: |Mtro. José Guadalupe Garcia Responsable de
Guzman Biblioteca
A
| Aprobo: | Mtra. Elizabeth Garcia Espinoza Administradora

2-211-21-40
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Derecho Mexicali.
Campus Mexicali.

Categoria Académica. (Nivel A)

Técnico Académico Ordinaric de Carrera
Asistente A. (161)

Administrador.

Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica de la UABC.

Personal adscrito a la Facultad.

Publico en general.

Registrar y procesar la informacion publica que genera la Facultad, y fungir como enlace
de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la UABC en el

cumplimiento de sus atribuciones normativas.

2-211-21-41
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Funciones especificas:

1.

10.
(7

12.

13.
14,

15.

Recabar y difundir la informacién relativa a las obligaciones de transparencia en
posesion de la Facultad, asi como llevar a cabo su actualizacion periodica del portal
conforme la normatividad aplicable.

Recibir y contestar las solicitudes de informacién publica y darles seguimiento hasta
la entrega de la misma.

Llevar el registro trimestral de las solicitudes de acceso a la informacion publica
tramitadas.

Garantizar el acceso a la informacién publica requerida por la normatividad
institucional.

Verificar, en cada caso, que la informacién puablica solicitada no esté clasificada como
reservada o confidencial conforme a la normativa aplicable al caso.

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior de la Facultad.
Recibir y dar contestacién a toda correspondencia dirigida a su area.
Asistir a reuniones de trabajo que se le convoque.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que solicitan las
dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales

educativas.

Mantener en orden y actualizados los archivos documentales y digitales a su cargo.

Sugerir los controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor realizacion
de sus funciones.

Cumplir con los indicadores de calidad de los organismos nacionales e
internacionales que acreditan al programa educativo.

Presentar informes finales cada semestre sobre las actividades realizadas.

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

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

2-211-21-41
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Requisitos minimos:

Tener titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal. Este
requisito sélo sera dispensable cuando no concurran aspirantes que tengan titulo,
y se trate de la ensefianza de lenguas vivas, materias artisticas o deportivas, de
adiestramiento en actividades manuales, dibujo y otras similares; entonces podra
designarse a quien demuestre poseer los conocimientos correspondientes a la
especialidad de gue se trate y tener el grado de bachiller o equivalente.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: Mtra. Elizabeth Garcia Espinoza Administradora
Reviso: Mtra. Elizabeth Garcia Espinoza Administradora
— )
Aprob6: Mtra. Ana Edith Canales Murillo Directora
P

2-211-21-41
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Ubicacion del puesto: Facultad de Derecho Mexicali.

Campus Mexicali.

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto: Conserje. (403)

Jefe inmediato: Administrador.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal adscrito a la Institucion.

Directivos.
Personal docente.
Alumnos.

Funcion genérica:

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

2-211-21-42
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Funciones especificas:

T
2.

10.

1.

12

13.
14.

Abrir las puertas de toda la Facultad y quitar alarmas.
Asear los salones de clase, pasillos, bafios de la Facultad.

Limpiar los cubiculos, laboratorios, biblioteca, el Bufete Juridico Gratuito, y las areas
verdes de la Facultad.

Colocar el material de limpieza (papel sanitario, toallas, pastillas desodorantes, jabon,
etc.) en los bafos cada vez que se requiera.

Solicitar el material de limpieza necesario a quien corresponda.
Colocar los garrafones y conos para el agua en los enfriadores.

Realizar trabajos de mantenimiento a exteriores e interiores de la Facultad cuando se
le requieran.

Apoyar en las actividades que se le encomienden cuando se realicen eventos
academicos en la Facultad.

Cerrar salones, apagar luces, refrigeraciones y todo aparato eléctrico una vez
finalizadas las clases.

Realizar entregas de mensajerias a las dependencias internas o externas cuando asi
se le requiera.

Arreglar los desperfectos o dar mantenimiento al mobiliario y equipo cuando sea
necesario.

Mantener limpios y en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que
le sean encomendados para el desemperio de sus actividades, y almacenarlos en el

lugar asignado para ello.

Participar en las reuniones de trabajo cuando asi se le indique.

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

2-211-21-42
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Requisitos minimos:
— Contar con certificado de instruccion secundaria.
— Aprobar examen teorico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicomeétrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

N

Elaboro: |Alfredo Ferrer Rodriguez Conserje

Revisd: | Mtra. Elizabeth Garcia Espinoza Administradora

Aprob6: Mtra. Ana Edith Canales Murillo Directora

pe—

2-211-21-42
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i Caodigo:

INDICE DE PROCEDIMIENTOS 2-211-FDM

ELABORACION DE JUSTIFICANTES DE INASISTENCIA A ALUMNOS.

ASIGNACION DE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO Y

PROFESIONAL.
ATENCION A ALUMNOS DE NUEVO INGRESO.
ORIENTACION EDUCATIVA Y PSICOLOGICA PARA ALUMNOS.

ORIENTACION EDUCATIVA Y PSICOLOGICA PARA PERSONAL
DOCENTES.

ASIGNACION DE TUTOR.

SOLICITUD DE BAJA ACADEMICA (TEMPORAL O DEFINITIVA).
RESERVACION DE USO DE LA SALA AUDIOVISUAL Y AULA MAGNA.
ELABORACION DE CARTAS PATROCINIO.

PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO EN BIBLIOTECA.

RESERVACION DE USO Y TRANSPORTE INTERNO.
MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO.

PRESTAMO DE EQUIPO DE COMPUTO.

IDENTIFICACION DE EQUIPO DE COMPUTO PARA PRESTAMO.

ASIGNACION DE PRACTICAS PROFESIONALES.

PRESTACION DEL SERVICIO DEL BUFETE JURIDICO.

PROCEDIMIENTO DE MULTA DE LA BIBLIOTECA.

211-21-01

211-21-02

211-21-03
211-21-04

211-21-05

211-18-06
211-18-07
211-21-08
211-21-09
211-21-10
211-21-11
211-21-12
211-21-13
211-21-14

211-21-15

211-21-16

211-21-17
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Mexicali.

ELABORACION DE JUSTIFICACIONES DE INASISTENCIA A ALUMNOS Codigo:
2-211-FDM
Revision historica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 11/2014 | Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad de Derecho
Mexicali. ) i ]
01 16/02/2018 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad de Derecho
Mexicall.
02 22/10/2021 | Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos de la Facultad de Derecho

Objetivo: Elaborar oficios dirigidos a los docentes por medio del cual se justifican las inasistencia de los alumnos a

clases.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Alumno

Presentar ante el Subdirector el original de la receta
médica, certificado de incapacidad, constancia de
internacién, constancia de asistencia a Congresos,
Simposios entre otros.

Receta medica.
Certificado de
incapacidad.

Constancia de internacion.
Constancia de asistencia
a eventos académicos.

Subdirector

Revisar documentos y en su caso autorizar el justificante.

Receta médica.
Certificado de
incapacidad.

Constancia de internacion.
Constancia de asistencia
a eventos académicos.

Secretaria

Elaborar el justificante, poniendo por escrito su nombre
completo, matricula, nombre completc de los docentes y
los dias que debe justificar.

El documento se elabora en base a los datos
proporcionados por el alumno, se pone un numero
consecutivo de oficio, y se personaliza para cada profesor,
imprimiendo uno para cada profesor, uno para el alumno y
uno mas para el expediente.

Oficio de justificante con
copia para cada Docente y
copia para archivo.

Alumno

Entregar personalmente a cada profesor y recabar la firma
de recibido en la copia marcada para el alumno,
quedandose el alumno con esa copia para posibles
aclaraciones posteriores.

Oficio de justificante con
copia para cada Docente.

211-21-01
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Revision y aprobacion:
Nombre Puesto Firma
Elaboré: Verénica Erazo Cabrera Secretaria
L)gﬁini)giﬁf? (1*’
Revisd: Mtro. Roberto Villa Gonzalez Subdirector %
_ / o .
Aprobo: Mtra. Ana Edith Canales Murillo Directora

211-21-01
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Revision historica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 11/2014 Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad de Derecho
Mexicali.
01 | 16/02/2018 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad de Derecho
_ Mexicali.
02 22/10/2021 | Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos de la Facultad de Derecho
Mexicali.

Objetivo: Llevar el control de la asignacion de alumnos de la Facultad en los programas de Servicio Social
Comunitario o Servicio Social Profesional.

a ' Formatos (nimero de

Unidad Ejecutora Actividad copias y su
distribucién)

Tomar el Taller de Induccién al Servicio Social y en
el caso del Servicio Social Profesional contar con el
70% de sus créditos académicos.

Revisar el Catdlogo de Unidades Receptoras
registradas ante el Departamento de Apoyo a la
Extension de la Cultura y la Vinculacion.

Una vez que elige la Unidad Receptora, se pone en
contacto con el supervisor del programa para
determinar el horario de prestacion de su servicio

Alumno social.

Llenar su ficha de asignacién con los datos | Ficha de asignacion.
personales y de la Unidad Receptora y/o Programa,
recabando la firma del supervisor.

Ficha de asignacién; se encuentra en la Pagina de
la Facultad de Derecho o en la Direccion Electronica:
www.siss.uabc.mx.

Se presenta ante el Responsable de Servicic Social
de la Facultad para entregarle la ficha de asignacion
en tres tantos.

211-21-02
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: : =3 Formatos (niimero de copias
Unidad Ejecutora Actividad y su distribucién)

Revisar la ficha que esté debidamente registrada, | Ficha de Asignacién.
verificando que estén los datos del programa al que | (3 copias, una para el

desea asignarse correctamente, asi como la fecha | Responsable de servicio social,
en que tomo el Taller de Servicio Social. una para el supervisor del
programa y otra para el
Responsable de Servicio | Proceder a asignar al estudiante en el Sistema, | alumno).

Social sellando la ficha con la fecha del dia en que iniciara
su Servicio Social.

Se queda con un tanto para el archivo personal del
alumno y entregar dos tantos al estudiante, uno para
él y otro para el supervisor del programa.

Recoger los tantos de la ficha de asignacion vy
entregar a la Unidad Receptora e inicia con su

Servicio Social.
Al término del Servicio Social elaborar el Informe de | Informe de Actividades.

Actividades de Servicio Social para su acreditacion
recabando la firma del supervisor y el sello de la
Unidad Receptora. Consignando lo realizado dentro
de dicho periodo.

Alumno
Una vez firmado y sellado por el supervisor lo firmara

el propio interesado y acude ante el Responsable de
Servicio Social de la Facultad para que el mismo le
sea revisado y firmado.

El informe de actividades se encuentra en la Pagina
de la Facultad de Derecho, en Alumnos o en la
Direccion Electronica: www.siss.uabc.mx.

Revisar y firmar de autorizado. Informe de Actividades.

R nsable de Servicio 4 it §
Sjﬁg? nd S El informe de actividades se encuentra en la Pagina

de la Facultad de Derecho, en Alumnos o en la
Direccion Electronica: www.siss.uabc.mx.

211-21-02
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Unidad Ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su
distribucion)

Alumno

Una vez firmado por el Responsable de Servicio
Social, debera presentar el Informe de Actividades
ante el Departamento de Apoyo a la Docencia y la
Investigacién, para su Liberacion.

El informe de actividades se encuentra en la Pagina
de la Facultad de Derecho, en Alumnos o en la
Direccion Electronica: www. siss.uabc.mx.

Informe de Actividades.

Jefe del Departamento de
Departamento de Apoyo a
la Docencia y la
Investigacién, Vicerectoria
Campus Mexicali.

Revisar, realizar tramite correspondiente para la
liberacién del servicio social.

El informe de actividades se encuentra en la Pagina

de la Facultad de Derecho, en Alumnos o en la
Direccion Electronica: www.siss.uabc.mx.

Elaborar y entregar.

Informe de Actividades.

Liberacion del servicio social
comunitario.
Liberacion del servicio social
profesional.

Alumno

Una vez liberado su Servicio Social, entrega copia
de la liberacién al Responsable de Servicio Social y
a la Unidad Receptora.

Liberacién del servicio social
comunitario
Liberacion del servicio social
profesional.

Responsable de Servicio
Social

Revision y aprobacion:

Recibir la copia de la liberacion y archiva el
documento.

Liberacion del servicio social
comunitario.
Liberacion del servicio social
profesional.

Nombre Puesto | Firma
Elabord: Lic. Juan José Santamaria Responsable de Servicio Social
Hernandez C
Revisé: Dra. Maria Salomé Magafa Coordinadora de Formacién
Martinez Profesional (
Aprobé; Mtro. Roberto Villa Gonzalez Subdirector m

211-21-02
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ATENCION A ALUMNOS DE NUEVO INGRESO Codigo:
2-211-FDM
Revision historica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 11/2014 | Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad de Derecho
- _ Mexicali. ) ) o
01 16/02/2018 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad de Derecho
Mexicali.
02 22/10/2021 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad de Derecho
Mexicali. 1

Objetivo: Facilitar la integracion de los alumnos de nuevo ingreso a través de cursos de induccion.

T
Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de copias
y su distribucion)

Responsable de
Orientacion Educativa y
Psicolégica.

Planear y organizar el curso de induccion,

Entregar anualmente las fechas de imparticion de los
cursos al Coordinador de Formacion Profesional.

Publicitar las fechas durante el concurso de seleccion y
durante el proceso de inscripcion de alumnos de nuevo
ingreso.

Impartir el Curso de Induccion.

Calendario de Actividades del
Curso.

Manual del Curso de Induccidn
para Alumnos de nuevo
ingreso.

Alumno

Asistir al curso de induccién. |
Portal electrénico del Curso.

Manual de Curso de Induccion
para alumno.

Responsable de
Orientacion Educativa y
psicolagica

Evaluar el curso y elaborar un informe para el
Coordinador de Formacion Profesional.

Ingresar los datos generales del caso en el Reporte
Semestral de Actividades.

Reporte de Evaluacion del
Curso Propedéutico.

Director y Coordinador
de Formacion
Profesional.

Recibir y analizar.

Reporte de Evaluacion del
Curso Propedéutico.

211-21-03
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No. Revision: 02
Fecha de elaboracion:
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Pagina: 1 de 2

ORIENTACION EDUCATIVA Y PSICOLOGICA PARA ALUUMNOS

Coadigo:
2-211-FDM

Revisioén histérica:

No. de Fecha de
revisiéon revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 11/2014 | Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad de Derecho
Mexicali.
01 16/02/2018 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad de
Derecho Mexicali. B -
02 22/10/2021 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad de
Derecho Mexicali.

Objetivo: Brindar orientacion y asesoria psicopedagégica a los alumnos de la Facultad.

Unidad ejecutora

Formatos (nimero de
copias y su distribucién)

Responsable de
Orientacién Educativa y
Psicoldgica.

Actividad
Promover los servicios psicopedagdgicos en los
distintos grupos de la Facultad, asi como en las
reuniones de académicos sobre los servicios

psicopedagagicos.

Personal Docente

Canalizar al alumno con dificultades psicopedagdgicas.

Alumno

Solicitar cita para orientacién o informacion sobre
aspectos administrativos, académicos, personales o de

| técnicas de estudio.

Agenda.

Responsable de
Orientacion Educativa y
Psicologica.

Agendar cita.

Acudir en la hora y dia agendado por el Responsable de

AN Orientacién Educativa y Psicolgica.
Proporcionar la orientacion o} informacion | Bitacora.
| correspondiente.
Responsable de P
i ion Educati . 5w g
g;}igfgcﬁgg ARy Si es asesoria psicolégica establece citas
i subsecuentes.
Recibir asesoria sobre los resultados de sus]|.

Alumno

evaluaciones.

Responsable de
Orientacion Educativa y
Psicologica.

Canalizar en caso de ser necesario, a atencion
psicolégica especializada al Alumno.

Ingresar los datos generales del caso en el Reporte
Semestral de Actividades.

Entregar para su revision.

Integracion de Estudios
Psicologicos.

Reporte Semestral.

211-21-04
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ORIENTACION EDUCATIVA Y PSICOLOGICA PARA ALUUMNOS

Codigo:
2-211-FDM

Fidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de

' Director y Coordinador de
' Formacion Profesional

Recibir y revisar.

Reporte Semestral.

Revision y aprobacion:

Nombre

Puesto

Firma

Elaboro:

Psic. Ivan Hernandez Barba

Responsable de Orientacion
Educativa y Psicoldgica

Reviso:

Dra. Maria Salomé Magana
Martinez

Coordinadora
de Formacion Profesional

Aprobé:

Mtro. Roberto Villa Gonzalez

Subdirector

211-21-04

copias y su distribucién)




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE DERECHO

No. Revision: 02

Fecha de elaboracion:

CAMPUS MEXICALI 22/10/2021
Pagina: 1 de 2
ORIENTACION EDUCATIVA Y PSICOLOGICA )
PARA PERSONAL DOCENTE BT

Revision historica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 11/2014 Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad de Derecho
Mexicali. ]
01 16/02/2018 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad de Derecho
Mexicali.
02 22/10/2021 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad de Derecho

Mexicali.

Objetivo: Brindar asesoria psicopedagogica al personal docente que lo solicite.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Responsable de
Orientacion Educativa y
Psicologica

Promover en las reuniones de académicos sobre los
servicios psicopedagégicos para docentes,

Folleto de promocién de
servicios para academicos.

Personal Docente

Solicitar orientacion o apoﬁ) psicopedagogico para su
clase.

Solicitar apoyo para casos de alumnos con dificultades
escolares.

Responsable de
Orientacion Educativa y
Psicolégica

Establecer pautas para trabajar con el docente, de ser
necesario.

Personal Docente

Informar sobre los resultados de la aplicacion de las
resoluciones tomadas con el Responsable de
Orientacion Educativa y Psicologica.

Integraciones de estudios
psicologicos.

Responsable de
Orientacion Educativa y
Psicoldgica.

Ingresar los datos generales del caso en el Reporte
Semestral de Actividades.

Reporte semestral.

Coordinador de
Formacién Profesional

Recibir y revisar.

Reporte semestral.

211-21-05
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Fecha de elaboracion:
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ASIGNACION DE TUTOR

Codigo:
2-211-FDM

Revision histérica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 11/2014 | Elaboracion del Manual de Organizacién y Procedimientos de la Facultad de Derecho
Mexicali. :
01 16/02/2018 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad de Derecho ,'
Mexicali.
02 22/10/2021 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad de Derecho
Mexicali.

Objetivo: Asignar tutor para seguimiento académico a los alumnos de la Facultad.

Formatos (numero de
copias y su distribucién) |

Unidad ejecutora Actividad

Padrén de alumnos
correspondiente al
semestre en curso.

Actualizar en Sistema Institucional de Tutorias, el padrén
de alumnos correspondiente al semestre en curso,
integrando a los alumnos de nuevo ingreso, reingresos (por
baja  temporal), equivalencias, transferencias Y
acreditaciones.

Listado de tutores
proporcionado por la
subdireccion.

Verificar la cantidad de tutores vigentes, la cantidad de
tutores que se van a incorporar al programa y la cantidad
de tutores que dejan el programa.

Responsable de Tutorias

Sistema integral de
Tutorias UABC (Listado

de tutores).

Asignar al tutor de forma equitativa a los tutorados de
acuerdo a las capacidades de cada profesor y elabora las
listas la subdireccién entrega a cada tutor.

Sistema integral de
Tutorias UABC (Listado
de tutores).

Recibir el listado y notificar al personal docente y alumnos.
Subdirector

Sistema integral de
tutorias UABC (Listado de
tutores).

Tutor (personal docente) Recibir las listas de sus tutorados.

Consultar en el Sistema institucional de Tutorias la

Alumno asignacion del tutor.

211-21-06
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Pagina: 2 de 2
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2-211-FDM
Revisién y aprobacion:
Nombre Puesto | v Firma -
Elaboré: | Dr. Jesus Rodriguez Responsable de Tutorias
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g

Revisd: | Dra. Maria Salomé Magafia | Coordinadora de Formacién
Martinez Profesional

Aprobo: | Mtro. Roberto Villa Subdirector
Gonzélez /
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Fecha de elaboracion:
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SOLICITUD DE BAJA ACADEMICA (TEMPORAL O DEFINITIVA)

Cadigo:
2-211-FDM

Revision historica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna - - ]
00 11/2014 Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad de Derecho
Mexicali.
01 16/02/2018 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad de Derecho
B Mexicali. ) -
02 22/10/2021 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad de Derecho
Mexicali. |

Objetivo: Llevar el control y tramite de las bajas académicas (temporal o definitiva) solicitadas por los alumnos de la

Facultad.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de
copias y su distribucidn)

| Alumno

Llenar y entregar el “Aviso de Baja Académica” (temporal

o definitiva) durante el periodo correspondiente.

Aviso de Baja. Tres
copias: Alumno, Unidad
académica, DSEGE.

Secretaria

Recibir y entregar.

Aviso de Baja. tres copias:
Alumno, Unidad
académica, DSEGE.

Director

Firmar de autorizado.

Aviso de Baja. Tres
copias: Alumno, Unidad
académica, DSEGE.

Secretaria

Enviar el paquete de “Avisos de Baja" por medio de oficio.

Aviso de Baja. Tres
copias: Alumno, Unidad
academica, DSEGE.
Oficio de envio.

Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles y

Recibir y realizar Baja. Entregar copias.

Aviso de Baja. Tres
copias: Alumno, Unidad
académica, DSEGE.

Gestion Escolar,
Vicerrectoria Campus Oficio de envio.
Mexicali
Aviso de Baja. Tres
Sanmtsia Recibir el paquete de “Avisos de Baja”, para archivar el copias: Alumno, Unidad
. comprobante que corresponda y entregar. académica.
| Oficio de envio.
Recibir su comprobante del “Aviso de Baja”. Aviso de Baja. Una copia:
Alumno.
Alumno

Verificar que se haya realizado la baja.

211-21-07
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SOLICITUD DE BAJA ACADEMICA (TEMPORAL O DEFINITIVA) Cadigo:
2-211-FDM
Revisién y aprobacion:
Nombre | Puesto Firma
Elaboré: | Dra. Maria Salomé Magaria  Coordinadora de Formacion
Martinez Profesional
Revisd: | Mtro. Roberto Villa Gonzalez Subdirector
Aprobd: | Mtra. Ana Edith Canales Murillo Directora fi

211-21-07




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA o
No. Revision: 02

FACULTAR DE DEREGHO Fecha de elaboracién:
CAMPUS MEXICALI 29/10/2021
Pagina: 1 de 1
RESERVACION DE USO DE LA SALA AUDIOVISUAL Y AULA MAGNA Cadigo:
2-211-FDM
Revisién histoérica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna - _
00 11/2014 | Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad de Derecho
Mexicali. -
01 16/02/2018 | Actualizaciéon del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad de Derecho
Mexicali.
02 22/10/2021 |Actualizacién del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad de Derecho
Mexicali.

Objetivo: Llevar un control de la utilizacion de la Sala Audiovisual y Aula Magna.

Unidad ejecutora Actividad Formatos (numero de copias
y su distribucion)

Solicitar la reservacion de la Sala Audiovisual o Aula
Usuario Magna, segun corresponda, a la Secretaria de|Agenda.
Administracion, indicando la fecha y el tipo de evento
para la que sera utilizada.

Revisar el control de las reservaciones, indicar si se | Control de reservaciones
Secretaria puede reservar o no, anotar en la agenda | (agenda)de la Sala
respectivamente y dar la indicacion al Alumno o |Audiovisual y Aula Magna.
personal docente que solicito la reservacion.

Solicitar al Conserje en la fecha reservada, que abra
la Sala Audiovisual o Aula Magna, segun
Usuario corresponda.

Utilizar y al desocupar las areas reservadas, avisar
al Conserje para el correspondiente. B
Realizar la limpieza y cierre de la Sala Audiovisual y

Conserje Aula Magna que se haya utilizado.
Revision y aprobacion: - i
Nombre Puesto Firmg
Elaboro: Jessica Castro Solano Secretaria

Reviso: | Mtra. Elizabeth Garcia Espinoza Administradora é%‘
Aprobé: Mtra. Ana Edith Canales Murillo Directora Cﬂ//ﬂ/

211-21-08




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE DERECHO
CAMPUS MEXICALI

No. Revision: 02

Fecha de elaboracién:

22/10/2021
Pagina: 1 de 1
ELABORACION DE CARTAS PATROCINIO Cadigo:
2-211-FDM
Revision histérica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna | interna -
00 11/2014 | Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad de Derecho
o Mexicali. o
01 16/02/2018 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad de Derecho
Mexicali.
02 22/10/2021 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Pracedimientos de la Facultad de Derecho
| Mexicali. - )

Objetivo: Apoyar a los alumnos de la Facultad en la elaboracion de cartas patrocinio.

Unidad Ejecutora |

Actividad

Formatos (niumero de copias y
su distribucidn)

Solicitar informacién sobre tramite de cartas patrocinio,
la secretaria informa que debe pagar un derecho en la
Caja General de la Vicerrectoria Campus Mexicali.

Presentar el recibié de pago correspondiente a la

Recibo de pago.

Akipmng Secretaria para la elaboracion de las mismas. Carpeta de archivo.
Se registra en la carpeta de registro correspondiente,
donde anota datos del alumno solicitante (nombre,
matricula y motivo de la solicitud).
Anexar los recibos de pago a la carpeta de registro | Recibo de pago.
Secretaria correspondiente, y elabora las cartas patrocinio, con la | Oficio Carta patrocinio.
informacién que proporciono el alumno.
) Autorizar y firmar la carta patrocinio. Oficio Carta patrocinio.
Director
] Entregar la carta compromiso al alumno que la solicito. | Oficio Carta patrocinio.
Secretaria
Pasar a recepcion por la carta patrocino. Oficio Carta patrocinio.
Alumno

Revision y aprobacion:

' Nombre Puesto L Firma
Elaboro: Veronica Erazo Cabrera Secretaria , -

Reviso: Mtro. Roberto Villa Gonzalez Subdirector ' 7‘

Aprob6: Mtra. Ana Edith Canales Murillo Directora - /

211-21-09




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA e
No. Revision: 02
FAGULTAD REDERECHO Fecha de elaboracidn:
CAMPUS MEXICALI 29/10/2021
Pagina: 1 de 2
PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO EN BIBLIOTECA Codigo:
2-211-FDM
Revision histérica:
~ No.de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 11/2014 Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad de
Derecho Mexicali.
01 16/02/2018 | Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos de la Facultad de
] Derecho Mexicali.
02 22/10/2021 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad de
Derecho Mexicali.

Objetivo: Llevar el control del préstamo del material bibliografico y hemerografico de la Biblioteca de la Facultad.

Actividad Formatos (numero de copias

Unidad Ejecutora
y su distribucién)

Solicitar material bibliografico y hemerografico en
Usuario prestamo.

Recibir y revisar si es material para préstamo
externo o de reserva absoluta.

En caso de que procediera el préstamo, capturar
matricula o numero de empleado en el sistema
Koha.

Verificar que el usuario esté dado de aita, si no lo

_— viera r de alta a nuevo usuario.
Responsable de Biblioteca sty <8 aa us

Verificar que los datos sean correctos y que el
usuario no tenga algun adeudo, multa o sancion, en
caso de tenerlo, noftificar al usuario y pasar a
procedimiento de multa.

De proceder, realizar el préstamo y desensibiliza el
material para su salida notificandole la fecha en que
debe ser devuelto.

Recibir el libro 0 material solicitado.

Usuario
Utilizarlo y entregarlo en tiempo y forma.

211-21-10
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No. Revision: 02

Fecha de elaboracion:
22/10/2021

Pagina: 2 de 2

PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO EN BIBLIOTECA

Cédigo:
2-211-FDM

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto |
Elaboro: Mtro. José Guadalupe Garcia Responsable de
Guzman Biblioteca
Reviso: Mtra. Elizabeth Garcia Espinoza Administradora
B
Aprobd Mtra. Ana Edith Canales Murillo Directora
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE DERECHO
CAMPUS MEXICALI

No. Revision: 02

Fecha de elaboracion:

22/10/2021
Pagina: 1de 1
RESERVACION DE USO Y TRANSPORTE INTERNO Codigo:
2-211-FDM
Revision historica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna :
00 11/2014 | Elaboracién del Manual de Organizacién y Procedimientos de la Facultad de Derecho
Mexicali. .
01 16/02/2018 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad de Derecho
Mexicali.
02 22/10/2021 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad de Derecho
Mexicali.

Objetivo: Llevar un control de la utilizacion de los vehiculos internos de la Facultad.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de
copias y su distribucion)

Personal docente

Solicitar a la Secretaria del Administrador el uso del

vehiculo adscrito a la Facultad, indicando el motivo.

Revisar el control de las reservaciones, indicar si se
puede reservar o no, anotar en la agenda
respectivamente y tramitar el combustible (en caso
de ser necesario) depende del lugar al que se
asistira, y darle a conocer al solicitante si se
encuentra disponible el vehiculo en el dia requerido.

Control de reservaciones
(agenda) del equipo de

Secretaria :
S transporte interno.

Recibir las llaves del vehiculo el dia solicitado y
vales de combustible (en caso de ser necesario). Al
concluir su uso, devuelve las llaves a Secretaria del
Administrador.

Personal docente

Secretaria Recibir las llaves del vehiculo usado.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma ﬂ
Elaboro: Jessica Castro Solano Secretaria ‘%’
A
Reviso: | Mtra. Elizabeth Garcia Espinoza Administradora é}j‘%’—
Aprobé; | Mtra. Ana Edith Canales Murillo Directora o / y’

211-21-11
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CAMPUS MEXICALI

No. Revision: 02

Fecha de elaboracion:
22/10/2021

Pagina: 1de?2

MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO

Cédigo:
2-211-FDM

Revisién historica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcién del cambio:
interna interna i _
00 11/2014 | Elaboracion del Manual de Organizacién y Procedimientos de la Facultad de Derecho
Mexicali.
01 16/02/2018 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad de Derecho
Mexicali. -
02 22/10/2021 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad de Derecho
Mexicali.

Objetivo: Controlar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de computo de la Facultad.

Unidad Ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias y
su distribucion)

Usuario

Reportar el problemas del equipo se por via
telefonica o personalmente.

Auxiliar del Laboratorio
de Informatica Juridica

Verificar el problema detectado y reporta la situacion
al responsable del Laboratorio de Informatica
Juridica.

Equipo cuenta con garantia

Auxiliar del Laboratorio
de Informatica Juridica

Reportar a proveedor via telefénica problemas con el
equipo.

Entregar equipo a proveedor para reparacion y se
llenar el formato FDM-01.

Programa de mantenimiento
preventivo a equipo de computo.
LCF-009 FDM-01

Proveedor

Realizar mantenimiento y regresar el equipo al
Laboratorio de Informatica Juridica.

Auxiliar del Laboratorio
de Informatica Juridica

Recibir, revisar y regresar el equipo al usuario.

Equipo no cuenta con garantia

Auxiliar del Laboratorio
de Informatica Juridica

Informar al Responsable del Laboratorio de
Informatica Juridica para que solicite la compra de la
pieza.

Responsable del
Laboratorio de
Informatica Juridica

Realizar la solicitud de compra de la pieza especifica
al Administrador.

Solicitud de compra.

Administrador

Otorgar la autorizacion para la adquisicion de la pieza
requerida.

Solicitud de compra.

211-21-12




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién: 02
FACULTAD DE DERECHO -
Fecha de elaboracién:
CAMPUS MEXICALI 22/10/2021
Pagina: 2 de 2
MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO Cadigo:
2-211-FDM
Unidad Ejecutora Actividad Formatos (nimero de copias y

su distribucién)

Realizar el tramite corresﬁondjente para la
adquisicion de la pieza solicitada.

Auxiliar del Laboratorio

o T Brindar servicio de mantenimiento correctivo.
de Informatica Juridica

Regresar equipo al usuario.

L - i

Revision y aprobacion:

Nombre ' Puesto

Elaboré: |MTIC. Lorenzo Omar Martinez Responsable del Laboratorio
de Informatica Juridica

Revisd: | Mtra. Elizabeth Garcia Espinoza Administradora

Aprobo: | Mtra. Ana Edith Canales Murillo Directora e

211-21-12



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA o
No. Revision: 02

FACULTAD DE DERECHO Fecha de elaboracion:
CAMPUS MEXICALI 59/10/2021
) Pagina:1 de 2
PRESTAMO DE EQUIPO DE COMPUTO Cadigo:
2-211-FDM
Revision histérica:

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

00 11/2014 Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad de Derecho Mexicali.

01 16/02/2018 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad de Derecho

| Mexicali.
02 " 22/10/2021 | Actualizacién del Manual de Organizacién y Procedimientos de la Facultad de Derecho Mexicali.

Objetivo: Controlar el préstamo y resguardo del equipo de computo de la Facultad.

Actividad Formatos (numero de copias y su

Unidad Ejecutora
distribucién)

Préstamo a alumnos o docentes

Solicitar equipo de cémputo en el Laboratorio de

ri 2 orl
Usuario Informatica Juridica.

Verificar la disponibilidad del equipo asi como la vigencia | Control diario de equipo LCF-
del usuario. 002. FDM-02

Registrar en sistema FDOmetrics y verificar que el
equipo esté completo y entregar a usuario.

Auxiliar del Solicitar identificacién (solo alumnos).

Laboratorio de
Informatica Juridica Notas: En caso de no utilizar el sistema FDOmetrics se

recurriran a los formatos LCF-003 préstamos a alumnos
y LCF-004 préstamo a docentes.

El instructivo “LCI-004 Identificacion de equipo de
cémputo para préstamo” especifica la identificacion de
equipo para préstamo.

Utilizar el equipo prestado y lo regresar al terminar de

i
Usuario usarlo. J

211-21-13




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE DERECHO
CAMPUS MEXICALI

No. Revision: 02

Fecha de elaboracion:
22/10/2021

Pagina:2 de 2

PRESTAMO DE EQUIPO DE COMPUTO

Cadigo:

2-211-FDM

Unidad Ejecutora

Actividad

Formatos (niimero de copias y

su distribucién)

Auxiliar del
Laboratorio de
Informatica Juridica

Verificar que el equipo prestado haya sido devuelto en
tiempo.

Registrar devolucion en sistema FDOmetrics y regresar
identificacion.

En caso de no estar completo informar al Responsable
del Laboratorio de Informatica Juridica.

En caso de no estar en tiempo, registra en sistema de
préstamo FDOmetrics y suspende préstamo de equipo
durante una semana.

Control diario de equipo LCF-002

FDM-02

Préstamo a personal externo a la Facultad

Director y/o
Subdirector y/o
Administrador

Notificar al Responsable del Laboratorio de Informatica
Juridica el préstamo de equipo requerido la personal
externo a la Facultad.

Auxiliar del
Laboratorio de
Informatica Juridica

Realizar resguardo de equipo en formato FDM-006.
Verificar que el equipo esté completo y entregar al

usuario.
Registrar en sistema FDOmetrics.

Control diario de equipo LCF-002

FDM-02

Usuario Utilizar y regresar el equipo prestado al Laboratorio de

Informatica Juridica.

Verificar que el equipo haya sido devuelto y en tiempo. Control diario de equipo LCF-002

FDM-02

Anotar en el resguardo FDM-006 la fecha de devolucion
Auxiliar del del equipo.
Laboratorio de
Informatica Juridica Registrar devolucién en sistema FDOmetrics.

En caso de no estar completo o en tiempo, turnar caso a

direccion para que defina la resolucion.
Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto \ Fima
Elabaro: MTIC. Lorenzo Omar Martinez Responsable de Laboratorio de
Informatica Juridica
Revis: | Mtra. Elizabeth Garcia Espinoza Administradora %
P A

Aprobo: | Mtra. Ana Edith Canales Murillo Directora /y

211-21-13




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA e
No. Revision: 02
FAGULTAR DE DERECHO Fecha de elaboracion:
CAMPUS MEXICALI 22/10/2021
Pagina:1 de 1
IDENTIFICACION DE EQUIPO DE COMPUTO PARA PRESTAMO Cadigo:
2-211-FDM
Revision historica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 11/2014 | Elaboracion del Manual de Organizacién y Procedimientos de la Facultad de Derecho
Mexicali.
01 16/02/2018 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad de Derecho
Mexicali.
02 22/10/2021 | Actualizacién del Manual de Organizacién y Procedimientos de la Facultad de Derecho
Mexicali.

Objetivo: Realizar la identificacién y control de inventario de equipo de computo para préstamo del Laboratorio de
Informatica Juridica.

Unidad Ejecutora Actividad Formatos (numero de copias y
su distribucién)

Constar de manera visual la existencia y veracidad del
equipo solicitado mediante la comparacion del equipo
que se encuentra fisicamente y el plasmado en la
factura o la orden de compra.

Auxiliar del Laboratorio
de Informatica Juridica. | Capturar informacién de orden de compra en el
Sistema Universitario de Control Patrimonial (SUCOP).

Colocar el nimero de control de inventario al equipo
| generado por el sistema SUCOP.

Colocar la identificacién de control interno para el

Responsable de préstamo al equipo.

:-na;g?r:\aa;:{:igj:ridica yio Capturar e imprimir la informacion en el formato de | Control diario de equipo LCF-
Becario y/o Servicio control de inventario diario (LCF-002). 002. FDM-02
sl Nota: La impresion de este formato se utiliza para

realizar diariamente el control y revision de inventario
de equipo una vez verificado se destruye.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto o N Firma

Elaboro: | MTIC. Lorenzo Omar Martinez Responsable de Laboratorio de
Informatica Juridica |

Revisd: | Mtra. Elizabeth Garcia Espinoza Administradora |

Aprobé: | Mtra_ Ana Edith Canales Murillo Directora / :-

211-21-14




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA N
No. Revision: 02
FACULTAD DE DERECHO -
Fech lab :
CAMPUS MEXICALI aehwgeeihorgion
22/10/2021
Pagina: 1 de 2
ASIGNACION DE PRACTICAS PROFESIONALES Cédigo:
2-211-FDM
Revision histarica:
No. de Fecha de
revisién | revisién interna Descripcion del cambio:
interna | _
00 11/2014 Elaboracién del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad de Derecho
Mexicali.
01 16/02/2018 | Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos de la Facultad de Derecho
_ ) Mexicali. ) _
02 22/10/2021 Actualizacién del Manual de Organizacién y Procedimientos de la Facultad de Derecho
Mexicali.
Objetivo: Llevar un control de los alumnos que se asignan a Practicas Profesionales.
Unidad Ejecutora _ Actividad Formatos (numero de copias

y su distribucion)

Contar con el 70% de los créditos y con seguro
facultativo o similar.

Actualizar su informacién en la pagina del Sistema
de Modalidades de Aprendizaje
http://sifovu.uabc. mx/accesoUABC. Debe agregar
archivo electrénico en PDF que acredite seguro
facultativo o similar.

Comunicarse con el supervisor de la UR (Unidad
Receptora) a la que desea asignarse (pregunte si
requiere carta de presentacion).

Alumno
Consultar el listado de Unidad Receptora UR en:
https://www_facebook com/Practicas-profesionales-
derecho-UABC-2294889590831793.

Ingresar su cuenta en SIMA
http://sifpvu.uabc. mx/accesoUABC.

Seleccionar el programa de la Unidad Receptora UR
a la que se comunico.

Esperar a que la UR le apruebe la solicitud para
prestar las Practicas Profesionales.

211-21-15




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA .
No. Revision: 02
FACULTAD DE DERECHO 2
h :
CAMPUS MEXICALI Fecha de elaboracion
22/10/2021

Pagina: 2 de 2
ASIGNACION DE PRACTICAS PROFESIONALES Cddigo:

2-211-FDM

Formatos (niimero de copias

Unidad Ejecutora Actividad
y su distribucién)

) Revisar y aprobar la solicitud para prestar las
Unidad Receptora Practicas Profesionales a través del sistema.

Esperar que la UA (Unidad Académica) lo asigne al
programa al que fue aceptado por la Unidad

Alumno
Receptora UR.

- Revisar y asignar al programa que solicita el alumno
Responsable de Practicas |y fye aceptado por la Unidad Receptora UR.
Profesionales

Una vez asignado a su programa le llegara de forma | Ficha de asignacion.

Alumno
automatica la ficha de asignacion.

o Verificar y dar seguimiento a las solicitudes de
Responsable de Practicas | agjgnacion en el Sistema de Modalidades de |Ficha de asignacion.
Profesionales Aprendizaje http://sifpvu.uabc. mx/accesoUABC.

Revision y aprobacion:

P e 1
] Nombre Puesto _ _~ Figma
Elabord: Dr. Juan Pablo Venegas Contreras Responsable de
Practicas
Profesionales
|
Reviso: Mtro. Luis Xavier Garavito Torres Coordinador de— |
Extension y
Vinculacion
Aprobo: Mtro. Roberto Villa Gonzalez Subdirector
7 -

211-21-15




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revision: 02
FACULTAD DE DERECHO
CAMPUS MEXICALI Fecha de elaboracion:
22/10/2021
Pagina: 1de 3
PRESTACION DEL SERVICIO DEL BUFETE JURIDICO Cadigo:
2-211-FDM
Revision historica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 11/2014 Elaboracion del Manual de Organizacién y Procedimientos de la Facultad de
Derecho Mexicali. |
01 16/02/2018 | Actualizacién del Manual de Organizacién y Procedimientos de la Facultad de
Derecho Mexicali.
02 22/10/2021 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad de
' Derecho Mexicali.

Objetivo: Llevar un control de la prestacion de servicios de asesoria y asistencia legal que presta el Bufete
Juridico Gratuito a la sociedad en general.

Formatos (niamero de

Unidad Ejecutora Actividad
copias y su distribucién)

Usuario Acudir al Bufete y solicitar asesoria legal.
Atender en forma directa a los usuarios que

Responsable del Bufete solicitan asesoria juridica, quien a su vez instruye
Juridico al prestador de servicio para su aprendizaje.

Farmato Estudio
socioeconomico. FDM-03.

IRe;:rbnr ydreallzlar entrtivlldsta m:glal a k.’s. usuarios, | o oto de asesoria y
instruyendo a los prestadores de servicio para su | canalizacion. FDM-04.
aprendizaje.

Elaborar el formato de estudio socioecondomico
para determinar la solvencia economica del
posible usuario.

Recabar del usuario los datos para el formato de
estudio socio-econdmico.

Usuario Proporcionar la informacién necesaria para el
llenado del estudio socio-economico.

211-21-16



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE DERECHO
CAMPUS MEXICALI

No. Revision: 02

Fecha de elaboracion:
22/10/2021

Pagina: 2 de 3

PRESTACION DEL SERVICIO DEL BUFETE JURIDICO

Codigo:
2-211-FDM

Unidad Ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de |
copias y su distribucion)

Responsable del Bufete
Juridico

Usuario

Analizar la informacion del usuario y el formato de
estudio sociceconémico verificando su
imposibilidad econémica.

Acordar con el prestador de servicio social el
tramite que corresponda.

Asignar al prestador de servicio social para que
realice las practicas de aprendizaje
correspondientes.

Citar oportunamente al usuario para el servicio.

Estudio socioecondmico.
FDM-03

Formato de control de
juicic. FDM-05

Formato de asignacion de
juicio. FDM-09

Citatorio a usuarios.
FDM-06

| Acudir de manera cumplida a las citas que

acuerde con el encargado de area.

Citatorio a usuarios.
FDM-086

Responsable del Bufete
Juridico

Implementar un sistema de control y registro de
cada asunto atendido.

Revisar y actualizar las promociones judiciales
que se les encomienden a los prestadores del
servicio social o practicas profesionales.

Revisar periédicamente los asuntos juridicos en
tramite para su actualizacion.

Supervisar que se celebren las audiencias de los
juicios en tramite.

Supervisar que se realicen las actividades
encomendadas conforme al estado procesal de
los juicios en tramite.

Control de asesoria y
canalizacion. FDM-04

Control de uso de
expedientes. FDM-07

Formato de control de
audiencias celebradas.
FDM-08

Usuario

Acudir de manera cumplida a las audiencias que
correspondan a su asunto juridico.

Responsable del Bufete
Juridico

Revisar, elaborar y entregar un informe semestral,
de todas las actividades que se realicen en el
Bufete Juridico, respecto a las asesorias juridicas
y al estado procesal de los juicios tramitados.

Informe semestral de
actividades.
Control de
canalizacion.
FDM-04

asesoria ¥

211-21-16




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revision: 02
FACULTAD DE DERECHO
CAMPUS MEXICALI Fecha de elaboracion:
22/10/2021
Pagina: 3 de 3
PRESTACION DEL SERVICIO DEL BUFETE JURIDICO Codigo:
2-211-FDM
Revision y aprobacion:
Nombre Puesto Firma
Elaboré: | Mtra. Olivia Castro Mascarefio |  Responsable del :
Bufete Juridico b
Revisé: | Mtro. Luis Xavier Garavito Coordinador de V \
Torres Extensién y Vinculacion
Aprob6: | Mtro. Roberto Villa Gonzalez Subdirector 7

i S
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE DERECHO
CAMPUS MEXICALI

No. Revision: 02

Fecha de elaboracién:
22/10/2021

Pagina: 1 de 2

PROCESO DE MULTA DE LA BIBLIOTECA

Codigo:
2-211-FDM

Revision histérica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna _interna ) _
00 11/2014 Elaboracién del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad de Derecho
Mexicali.
01 16/02/2018 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad de
Derecho Mexicali.
02 29/10/2021 | Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos de la Facultad de
(- Derecho Mexicali.

Objetivo: Aplicar sanciones econémicas a los usuarios de la Biblioteca de la Facultad.

Unidad Ejecutora

Actividad

Formatos (numero de
copias y su distribucién)

Usuario

Solicitar informacion de multa.

Responsable de Biblioteca

Verificar si el usuario tiene multa en el sistema Koha.

Informar al usuario de la no existencia de adeudos, de
conformidad con los registros del Koha.

Llenar el formato de multa si el usuario tiene adeudos.

Recibo de pago de multa
FDM-10

Usuario

Firmar la multa.

Recibo de pago de multa.
FDM-10

Responsable de Biblioteca

Verificar se entregue al usuario el formato para que
pague el monto del adeudo en Departamento de
Tesoreria Vicerrectoria Campus Mexicali de UABC.

Usuario

Efectuar el pago en tesoreria y entregar el

comprobante del mismo en Biblioteca.

Recibo de pago de multa.
FDM-10

| Departamento de Tesoreria
Vicerrectoria Campus
Mexicali (cajera)

Recibir el pago y generar comprobante.

Recibo de pago de multa.
FDM-10
Comprobante de pago.

Usuario

Entregar el comprobante del pago a la Secretaria de
Biblioteca.

Comprobante de pago.

211-21-17




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA —

No. Revision: 02
FACULTAD DE DERECHO Fecha de elaboracion:
CAMPUS MEXICALI 22/10/2021
Pagina: 2de 2
PROCESQO DE MULTA DE LA BIBLIOTECA Cddigo:
2-211-FDM
F Unidad Ejecutora Actividad Formatos (numero de

copias y su distribucion)

Recibo de pago de multa.

Recibir, registrar el pago en el sistema Koha, y FDM-10
archivar el recibo de pago de la multa expedido por | Comprobante de pago.

Secretaria tesoreria.

Elaborar y entregar constancia de no adeudo. Constancia de no adeudo.
FDM-11

. s Constancia de no adeudo.
Usuario Recibir. FDM-11

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto

Elaboré: Mtro. José Guadalupe Garcia Respons_abie de Biblioteca _
Guzman

Reviso: | Mtra. Elizabeth Garcia Espinoza | Administradora

Aprobd: | Mtra. Ana Edith Canales Murillo Directora

211-21-17
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No. Revision: 02
Fecha de elaboracion:
22/10/2021

Pagina: 1 de 1
iNDICE DE FORMATOS e
PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO A EQUIPO DE FDM-01
COMPUTO LCF-009.
CONTROL DIARIO DE EQUIPO LCF-002. FDM-02
ESTUDIO SOCIOECONOMICO. FDM-03
CONTROL DE ASESORIA Y CANALIZACION. FDM-04
FORMATO DE CONTROL DE JUICIO. FDM-05
CITATORIO A USUARIOS. FDM-06
CONTROL DE USO DE EXPEDIENTES. FDM-07
FORMATO DE CONTROL DE AUDIENCIAS CELEBRADAS. FDM-08
FORMATO DE ASIGNACION DE JUICIO. FDM-09
RECIBO DE PAGO DE MULTAS. FDM-10
FDM-11

CONSTANCIA DE NO ADEUDO.
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8 —|— 1,  UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
i{'- T}; FACULTAD DE DERECHO MEXICALI
T BUFETE JURIDICO GRATUITO

I"“?tcd.wt‘-*?
e uliaed dhe Derecho Musieah
A

FOLIO

NOMBRE:

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD MANIFIESTO:

Que soy de escasos recursos econdmicos, por lo que a través de este
conducto, solicito los servicios legales de este Bufete Juridico Gratuito a su digno
cargo, en virtud de que tengo un problema juridico, expondré detalladamente
ante el Abogado y/o prestador de servicio social que se me designe, en caso de
reunir con los requisitos derivados del estudio socioecondmico.

Después de aprobarse la presente solicitud, me comprometo a cumplir con lo
siguiente:

1. Presentar copia fotostdtica de identificacién oficial; asi, como
comprobante de ingresos.

2. Presentarme puntuaimente a este Bufete cada vez que se me seaq
requerido.

3. Acudir con regularidad al Bufete (por lo menos cada 10 dias) a efecto de
gue se me informe sobre el avance del asunto.

4. Aportar todos los medios de prueba (testigos, documentos, efc.) necesarios
para demostrar los hechos constitutivos de la accién que se ejerza o
excepciones y defensas que se opongan.

5. Presentar puntualmente a este Bufete a los testigos cuando se me indique.

6. En general, cooperar con el prestador de servicio social asignade para mi
asesoria o defensa en todo lo relativo a la tframitacién del asunto.

Al suscribir la presente solicitud, estoy consciente de que los servicios que otorga el
BUFETE JURIDICO DE LA FACULTAD DE DERECHO MEXICALI DE LA UABC, son
gratuitos. Sin embargo, en caso de generarse gastos por concepto de copias
simples o certificadas, pago por publicaciones, derechos, proporcionar medios de
transporte, etfc., estos serdn a cargo del suscrito.

FDM-03



S| DURANTE LA TRAMITACION DEL ASUNTO SE DESPRENDE QUE POSEO RECURSOS
ECONOMICOS QUE SUPERAN A LOS QUE DECLARO EN EL ESTUDIO
SOCIOECONOMICO QUE ANEXO A ESTE ESCRITO, O QUE SE DESPRENDA QUE HE
PROCEDIDO FALTANDO A LA VERDAD, CON DOLO O MALA FE, EL BUFETE PODRA,
SIN QUE INCURRA EN RESPONSABILIDAD ALGUNA, DE PRESTAR LA ASISTENCIA
JURIDICA QUE ME OTORGA.

Mexicali Baja California a de del 202___

FIRMA DEL SOLICITANTE DEL SERVICIO

FDM-03



ESTUDIO SOCIOECONOMICO

NOMBRE:
DOMICILIO:

EDAD: SEXO:F( ) M ()
ESTADOCIVIL: S( ) C( ) U.LIBRE( )

TELEFONO: CASA CELULAR

ESCOLARIDAD: PRIM. ( ) SEC. [ ) PREP.( ) UNIVERSIDAD ( ) NINGUNO ( )

TRABAJA:SI () NO ()
OCUPACION O PROFESION:

EN CASO DE TRABAJAR:
SU TRABAJO ES: NEGOCIO PROPIO ( ) EMPLEADO ()
NOMBRE DE LA EMPRESA:
DOMICILIO DE LA EMPRESA:

TELEFONO:

INGRESO MENSUAL: $

EN CASO DE NO TRABAJAR:
DE QUIEN DEPENDE USTED:
NOMBRE:
OCUPACION O PROFESION:
EL TRABAJO ES: NEGOCIO PROPIO ( ) EMPLEADO | )

NOMRBRE DE LA EMPRESA:

DOMICILIO DE LA EMPRESA:
TELEFONO:
INGRESO MENSUAL: $

NUMERO DE HIJOS:
EDAD DE SUS HIJOS:
ESCOLARIDAD DE SUS HIJOS:
LA ESCUELA DONDE ESTUDIAN SUS HIJOS ES DE GOBIERNO: SI ( ) NO [ )
3ELLOS TRABAJANZ S| ( ) NO ()
ESPECIFIQUE DONDE TRABAJAN:

LA CASA DONDE VIVE ES: PROPIA ( ) RENTADA ( ) OTRO
NUMERO DE CUARTOS: PAGO DE RENTA: $
NUMERO DE PERSONAS QUE HABITAN:
NUMERO DE PERSONAS QUE TRABAJAN:
MATERIAL CON QUE ESTA HECHA LA CASA:
SERVICIOS PUBLICOS CON LOS QUE CUENTA LA COLONIA;

APARTE DE ESTA PROPIEDAD QUE OTRA POSEE:
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;COMO SE ENTERO O QUIEN LO ENVIO A ESTE BUFETE?

¢HA RECIBIDO EL SERVICIO DE ESTE BUFETE ANTERIORMENTE?
SI{ ) NO () sCUANDO?

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD MANIFIESTO QUE LA INFORMACION AQUI
PROPORCIONADA, ES CIERTA.

FIRMA DEL USUARIO
NOMBRE DE LA CONTRAPARTE:
DOMICILIO:

CARACTERISTICAS DEL ASUNTO

FAMILIAR ( ) LABORAL ( ) PENAL( ) OTRO

TIPO DE ASUNTO
ASESORIA ()

TRAMITACION DE JUICIO ( ) ,

VIA: ACCION:
JUZGADO: EXPEDIENTE No:

DESCRIPCION DEL ASUNTO

AUTORIZADO POR:
PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL A QUE SE ASIGNA:

FECHA DE ASIGNACION:
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NOMBRE:

BUFETE JURIDICO GRATUITO DE LA

FACULTAD DE DERECHO MEXICALI
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

CONTROL DE ASESORIA Y CANALIZACION

FECHA:

DOMICILIO:

TELEFONO:

ASUNTO:

CANALIZACION A:

PRESTADOR:
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BUFETE JURIDICO GRATUITO DE LA
FACULTAD DE DERECHO MEXICALI

Y T Y
QD
Tt UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
_ 6""*4.,: o Pasaje Tuxpan No. 1089 Centro Civico
CITATORIO A USUARIOS
Asunto: Citatorio
Fecha:

C.
PRESENTE.

, planteado por el C.

A fin de tratar asunto en materia
, por este conducto lo citamos para que comparezca EL DIA
horas, al Bufete Juridico Gratuito de la

a las
Facultad de Derecho de la UABC, ubicado en Pasaje Tuxpan No. 1089 Centro

Civico y Comercial de esta ciudad.
Sin mas por el momento me despido agradeciendo su atencién y

contamos con su presencia.

ATENTAMENTE
“POR LA REALIZACION PLENA DEL HOMBRE”
JEFE DEL BUFETE JURIDICO GRATUITO
DE LA FACULTAD DE DERECHO DE LA UABC

LIC.
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Wy -kt""’"
Fagubtad de Dereche Meseah
LA B

ASUNTO TURNADO A:

BUFETE JURIDICO GRATUITO DE LA
FACULTAD DE DERECHO MEXICALI
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FORMATO DE ASIGNACION DE JUICIO

FECHA:

NOMBRE DE USUARIO:

TIPO DE JUICIO:

EXPEDIENTE NO.

JUZGADO:

INSTRUCCIONES:
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. Denominacion: “Recibo de pago de multas”.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA e
FACULTAD DE DERECHO MEXICALI PET3
BIBLIOTECA “LIC. GUILLERMO LOPEZ DE LA PENA™ :
NUMERO DE CUENTA 415.6-7373 Y
RECIBO DE PAGO DE MULTAS

Nombre
Matricula Semestre
_Dias | Horas |

Firma Fecha

BFDM-03

Il Descripcion del formato: Sirve para generar al usuario un cobro por
retraso en la entrega del material bibliografico, en relacién a la fecha de
vencimiento del préstamo, con fundamento en el articulo 11 del
Reglamento General de Bibliotecas de la Universidad Autdbnoma de Baja

California.
Il. Llenado.-

1) Con boligrafo (pluma negra o azul).

2) Nombre: Anotar el nombre, apellido paterno y materno, del usuario.

3) Matricula: En el caso de que el usuario sea alumno, anotar los seis o siete
digitos de la matricula de estudiante, sin anteponer ceros; en caso de ser
docente o empleado de la universidad, anotar su numero de empleado.

4) Semestre: Para ubicar en qué grado de estudio se encuentra el usuario. En
caso de que el usuario sea docente o empleado de la universidad, se anota

N/A (no aplica).
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5) Dias: Senialar el transcurso de los dias de retraso en la entrega del material
para efecto de cuantificar la multa.

8) Horas: Determina el tiempo sobrepasado en la entrega del material
bibliografico que se presta por horas (legislacion local que se presta por dos
horas).

7) Numero de inventario: Sefalar el material bibliografico por el cual se aplica
la multa.

8) Observaciones: Anotar los comentarios adicionales referente a la multa.

9) Importe: Cantidad exacta de la multa a pagar por cada item.

10) Total: es la suma de los importes.

11) Firma: El usuario plasmara su firma a fin de que exprese su conformidad con
el adeudo.

12) Fecha: Anotar la fecha en que se realiza el recibo de pago de multas.
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1)

3)

#

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 7
FACULTAD DE DERECHO, MEXICALT :Il
BIBLIOTECA "LIC. GUILLERMO LOPEZ DE LAPENA”
CONSTANCIADE NO ADEUDO.

A QUIEN CORRESPONDA:

Por medio de la presente me permito hacer constar que el C.
con

nimero de matricula a esta fecha no tiene adeudo
en la biblioteca de la Facuitad de Derecho, se extiende [a presente, en
la ciudad de Mexicali, Baja California, a los dias del mes de
de201__.

“POR LA REALIZACION PLENA DEL HOMBRE™

ATENCION AL USUARIO

Denominacién: "Constancia de no adeudo”.

Descripcion del formato: Sirve para hacer constar que el usuario solicitante
de la constancia no tiene ninguna sancién y/o multa en el sistema symphony

de biblioteca.

Llenado.-

Con boligrafo (pluma color negro o azul).

Nombre: Anotar el nombre, apellido paterno y materno, del usuario que solicita la

constancia.

Matricula: En el caso de que el usuario sea alumno, anotar los seis o siete digitos

de la matricula de estudiante, sin anteponer ceros; en caso de ser docente o
empleado de la universidad, anotar su numero de empleado.

Fecha: Anotar la fecha en la que el usuario solicito la constancia, que es la misma

en la que se entrega dicha constancia.
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