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Ley Organica de la Universidad Auténoma del Estado de Baja California.
Capitulo Il Articulo 4 y 5; Capitulo Il 19; Capitulo V 34; 35, 36 y 37.

2. Estatuto General de la Universidad Auténoma de Baja Califomia (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 lll 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 Medicina Mexicali.
Articulo 13; 21, fraccion VIII; 29, fraccion X.

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 |, Il y III.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

La Facultad de Medicina Mexicali (FMM) se establece formaimente por Consejo
Universitario el 27 de septiembre de 1971, como Escuela de Medicina e inicia clases el
4 de enero de 1972 en instalaciones del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS),
posteriormente se logra obtener un fideicomiso con participacion Federal y Estatal que
otorga los terrenos para la construccién de la escuela en el Centro Civico. A partir de
1976 se inicia la construccién de los edificios que hasta hoy permanecen. En 1993
obtiene formalmente el estatus de Facultad por la previa apertura de la Maestria en
Ciencias Meédicas e incorporacién de cinco especialidades médicas a las cuales se les
otorga el aval universitario.

En 2005 el Consejo Mexicano para la Acreditacion de la Educacién Médica, A.C.
(COMAEM) otorga la primera acreditacion al Programa Educativo de Médico como
programa de buena calidad, siendo el trabajo constante hacia la mejora de la calidad,
que ha permitido que cada cinco afios haya renovado el reconocimiento que mantiene

hasta |la fecha.

A partir del afio 2012 los egresados han presentado el Examen General para Egreso de
la Licenciatura (EGEL) que aplica el Centro Nacional de Evaluacion para la Educacion
Superior (Ceneval), los resultados obtenidos han posicionado a la Facultad en el NIVEL
| dentro del Padrén de Programas de Licenciatura de Alto Rendimiento Académico,
reconocimiento que ha refrendado hasta la fecha.

Con una perspectiva mas amplia e inclusiva de las ciencias de la salud, desde el periodo
escolar 2016-2, la Facultad ha diversificado la oferta educativa ya que se aprueba por
Consejo Universitario la apertura de la Licenciatura en Nutricién, misma que inicia clases
en enero de 2018. A través de la Coordinacién de Posgrado e Investigacién se oferta el
Doctorado y la Maestria en Ciencias en Biomedicina, programas que fueron aprobados
por Consejo Universitario en diciembre de 2019 y sustituyen al programa de maestria
anterior. También se ha ampliado el nimero de programas de especialidades médicas
que se ofertan en convenio con la Secretaria de Salud del estado de Baja California
(ISESALUD) como son; Anestesiologia, Cirugia General, Ginecologia y Obstetricia,
Medicina Interna, Pediatria, Psiquiatria, Medicina de Urgencias, Urgencias Médico-
Quirdrgicas, Traumatologia y Ortopedia, Imagenologia Diagndstica y Terapéutica y la
especialidad en Medicina Familiar que se encuentra reconocida por el Programa
Nacional de Programas de Calidad (PNPC).

Los directores que han sido gestores e impulsores del desarrollo de la Facultad de
Medicina Mexicali desde sus inicios hasta la fecha, se mencionan por periodo de
permanencia en el puesto:

1. Dr. Ramén Paz Ramirez -1971 a 1973
2. Dr. Humberto Torres Sanginés - 1973 a 1996
3. Dr. Roberto Nuafiez Aguilar - 1996 a 1997 (interino)
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4. Dr. Jaime Enrique Hurtado de Mendoza y Batiz - 1997 a 2001
5. Dr. Sergio Romo Barraza - 2001 a 2005 y de 2005 a 2009

6. Dra. Julia Dolores Estrada Guzman - 2009 a 2013 y de 2013 a 2017.
7. Dr. José Manuel Avendario Reyes- 2017-2022 y de 2022 a 2026.
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Revision histérica del Manual de Organizacién:

No. de Fecha de
revisién revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 1997 Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos.
02 31/01/2011 | Actualizacién del Manual de Organizacién y Procedimientos
Oficio de Liberacién No. 075/2011-2 (2 de febrero del 2012)
03 16/02/2023 Actualizaciéon del Manual de Organizacién y Procedimientos.

Se integra nueva estructura organizacional de la UABC y de
las unidades académicas aprobadas el 16 de diciembre de
2019 y se atienden los “Lineamientos para la elaboracion y
actualizacion de los manuales de organizacion y
procedimientos de las unidades académicas y dependencias
administrativas de la UABC, 2020".

@ Se reestructura el organigrama de la Facultad de Medicina
Mexicali.

@ se revisan, se incluyen, permanecen o ajustan puestos
segun la nueva estructura organizacional de las unidades

académicas.

@ Se revisan y se acuerdan las funciones y procedimientos
de cada puesto.
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MISION

La Facultad de Medicina Mexicali esta comprometida en la formacién integral de médicos,
nutridlogos y posgraduados, preparados para resolver problemas de salud en forma
multidisciplinaria, cientifica y humanista; que se distingan por su capacidad innovadora,
sentido realista y global, con principios éticos y alto nivel de responsabilidad social que
impacten en la calidad de vida del ser humano mediante acciones de prevencion,
curacion, rehabilitacién e investigacion.
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Para el afio 2030 la Facultad de Medicina Mexicali es una institucion de referencia a nivel
nacional y con reconocimiento internacional; que contribuye a la generacién y aplicacién
del conocimiento, con programas acreditados, cuerpos académicos consolidados,
vinculada con la comunidad a través de la formacion de lideres capaces de resolver

problemas de salud de forma integra y humanista.
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Formar medicos, nutridlogos y posgraduados capacitados para contribuir en la atencion,
promocion y gestion de la salud integral que impacten en un mejor desarrollo individual,
familiar y comunitario a través de diversas acciones de su profesion y/o de investigacion
con la mas alta calidad, de compromiso social e interés por su actualizacién permanente
y su formacion del posgrado, asi como por la generacion y aplicacion del conocimiento
en busca de impactar significativamente en las Ciencias de la Salud.
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DIRECTOR. 2-213-23-01
SECRETARIA. 2-213-23-02
SUBDIRECTOR. 2-213-23-03
SECRETARIA. 2-213-23-04
COORDINADOR DE FORMACION PROFESIONAL. 2-213-23-05
RESPONSABLE DE PROGRAMA EDUCATIVO. 2-213-23-06
RESPONSABLE DE LABORATORIO. 2-213-23-07
RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO A PLANES DE ESTUDIO. 2-213-23-08

RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO. 2-213-23-09
RESPONSABLE DE ORIENTACION EDUCATIVA Y 2-213-23-10
PSICOPEDAGOGICA.

RESPONSABLE DE TUTORIAS. 2-213-23-11
RESPONSABLE DE ASESORIAS ACADEMICAS. 2:213.23-12
COORDINADOR DE EXTENSION Y VINCULACION. 2-213-23-13
SECRETARIA. 2-213-23-14
RESPONSABLE DE VINCULACION ACADEMICA CON LA

COMUNIDAD. 2-213-23-15
RESPONSABLE DE MOVILIDAD ACADEMICA E 2-213-23-16
INTERCAMBIO ESTUDIANTIL.

RESPONSABLE DE INTERNADO Y SERVICIO SOCIAL 2-213-23-17
PROFESIONAL DEL PROGRAMA EDUCATIVO MEDICO.

RESPONSABLE DE PRACTICAS PROFESIONALES Y 2-213-23-18
SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL DEL PROGRAMA

EDUCATIVO NUTRICION.

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO A EGRESADOS Y 2-213-23-19
TITULACION.

RESPONSABLE DE EDUCACION CONTINUA. 2-213-23-20
COORDINADOR DE INVESTIGACION Y POSGRADO. 2-213-23-21
RESPONSABLE DE DOCTORADO. 2-213-23-22
RESPONSABLE DE MAESTRIA. 22132323
RESPONSABLE DEL LABORATORIO DE BIOLOGIA

MOLECULAR. 2-213-23-24
RESPONSABLE DE INGRESO, PERMANENCIA Y

TITULACION DE POSGRADO. 2-213-23-25
PERSONAL ACADEMICO. 2-213-23-26
RESPONSABLE DE PLANEACION Y DESARROLLO. 2-213-23-27
RESPONSABLE DE CONTROL ESCOLAR. 2-213-23-28
ADMINISTRADOR. 2-213-23-29
SECRETARIA. 2-213-23-30
RESPONSABLE DE COMPRAS Y CONTROL PATRIMONIAL. 2-213-23-31
RESPONSABLE DE INFORMATICA Y CONECTIVIDAD. 2-213-23-32
RESPONSABLE DE BIBLIOTECA. 2-213-23-33
BIBLIOTECARIO. 2-213-23-34
RESPONSABLE DE CAJA. 2-213-23-35
RESPONSABLE DE AUDIOVISUAL Y REPRODUCCION. 2-213-23-36
MENSAJERO. 2:013.2%37
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SUPERVISOR DE INTENDENCIA. 2.213-23-38
JARDINERO. 2.213-23-39

CONSERJE. 2-212-23-40
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Nombre del Puesto:
DIRECTOR

Cadigo:
2-213-FMM

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad Medicina Mexicali. Edificio A.

Director. (290)

Rector.

Secretaria.
Subdirector.
Administrador.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas de la Institucion.

Alumnos.

Personal adscrito a
Instituciones de salud.
Publico en general.

los hospitales e

Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades académico-administrativas que
realice el personal a su cargo en las areas de docencia, investigacion, difusion cultural y
administrar en forma éptima los recursos con que cuenta la Facultad, para lograr, bajo los
mejores estandares de calidad, la formacién integral de competentes profesionales en las

ciencias de la salud.

2-213-23-01




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI No. Revisién: 03

Fecha de elaboracion:
16/02/2023

Pagina: 2de5

Nombre del Puesto: Cadigo:
DIRECTOR 2-213-FMM

Funciones especificas:
1. Representar a su Facultad.
2. Concurrir a las sesiones del Consejo Universitario, con voz y voto.

3. Designar a los responsables de las coordinaciones del area académica, de acuerdo
con el presupuesto aprobado. Los coordinadores deberan cumplir los requisitos que
sefale el reglamento interno respectivo.

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

5. Convocar a las sesiones del consejo técnico y percibirlas, con derecho a voto de
calidad en caso de empate.

6. Vetar los acuerdos del Consejo Técnico. El efecto inmediato del veto sera el de
reconsiderar el asunto en la préxima 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 cuestion vetada sera sometida a la
decision definitiva del Rector, suspendiendo entre tanto la ejecucion del asunto

impugnado.

7. Vigilar dentro de la Facultad el cumplimiento de la legislaciéon universitaria, de los
planes y programas académicos y, en general, de todas aquellas disposiciones y
acuerdos que normen la estructura y funcionamiento de la Universidad, dictando las
medidas conducentes.

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

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

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

11. Elaborar el plan de desarrollo y estrategia para su seguimiento y cumplimiento.

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

13. Concurrir con voz y voto a las reuniones del colegio de directores del campus.

2-213-23-01
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14. Elaborar y mantener actualizado el manual de organizacién y procedimientos de la
Facultad.

15. Mantener actualizada la informacion de la Facultad, en el sitio electrénico oficial de
la misma.

16. Manejar el presupuesto de egresos asignado a la Facultad.

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

18. Controlar el uso del mobiliario, material y equipo asignado a la Facultad para el
desempeno de las labores académico-administrativas.

19. 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.
20. Las demas que les confiera la legislacién universitaria.

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

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

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

24. Planear, organizar y dirigir los programas de servicios estudiantiles, servicios al
interior de la Universidad, asi como los programas de educacion continua a cargo de
la Facultad.

25. Promover, autorizar y apoyar los programas de asistencia social y de investigacion
que se apoyen 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.

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

27. Nombrar y remover a los coordinadores de area basica, asi como a los responsables
de programas de areas especificas de acuerdo con las necesidades instituciones y
el presupuesto correspondiente.

2-213-23-01
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DIRECTOR 2-213-FMM

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Crear los érganos internos de apoyo académico o administrativo de la Facultad,
después de haber escuchado la opinién del Consejo Técnico, en su caso.

Asignar al Subdirector, coordinadores de areas académicas y responsables de areas
especificas, los recursos humanos y materiales necesarios para el desarrollo de sus

funciones.

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

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

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

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

Supervisar la actualizacién de la informacion que se publica en la pagina electrénica
de la Facultad.

Impartir una unidad de aprendizaje durante su periodo como Director.

Colaborar con el Vicerrector como parte del colegio de directores, en el estudio y
mejoramiento de las funciones académicas y administrativas del Campus.

Brindar atencion a toda persona que desee tratar asuntos de su competencia.
Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le

confiera la normatividad universitaria o le sean encomendadas expresamente por el
Rector.

2-213-23-01
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Requisitos minimos:
- Ser de nacionalidad mexicana por nacimiento.

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

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

ininterrumpidos a la fecha de la designacion.

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

académica.

- Preferentemente tener el grado de maestro en alguna de las ciencias o disciplinas

relacionadas con los programas educativos que se impartan.

- Haberse distinguido en la labor docente o de investigacion.

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

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: |Méd. Esp. José Manuel Avendario Director (
Reyes
st
Revisé: |Dr. Luis Enrique Palafox Maestre Rector \//
¥ /
Aprobé: | Dr. Luis Enrique Palafox Maestre Rector g

2-213-23-01
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Nombre del Puesto:
SECRETARIA

Cadigo:
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Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

- Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcidn genérica:

Facultad Medicina Mexicali. Edificio A.

Vil

Auxiliar Administrativo Especializado.

(367)

Director.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas de la Institucion.

Personal adscrito a Vicerrectoria Campus
Mexicali.

Personal Académico.

Alumnos.

Publico en general.

Realizar todas aquellas funciones de tipo administrativo que sean necesarias para el
buen funcionamiento de la Facultad de Medicina Mexicali, asi como brindar trato amable
y cortés al personal de la Institucion, alumnos y publico en general.

2-213-23-02
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaborar con buena redaccion, ortografia y limpieza; oficios varios, memorandums,
constancias, convocatorias, circulares, permisos de personal académico y
administrativo, cartas de presentacion de alumnos y académicos, cartas a
egresados, asi como llenar de formatos de egresados y documentos varios para
alumnos, convenios de trabajo con instituciones de salud, bajas académicas y de
estudiantes, entre otros.

Mantener control numérico de los oficios elaborados, asi como actualizar el
minutario de los mismos.

Recibir, turnar, publicar y despachar correspondencia.
Llevar agenda de trabajo del director(a).
Llevar agenda de uso del aula magna.

Contestar la linea telefénica (conmutador) y realizar llamadas para las areas de la
Facultad y fuera de la misma.

Dar continuidad a asuntos de revisién de examenes ordinarios y extraordinarios que
soliciten los alumnos.

Publicar eventos y convocatorias académicas.

Apoyar a las coordinaciones y responsables de area de la Facultad, cuando le sea
solicitado.

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

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

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

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

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

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

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

- Conocimientos sobre computacién basica y procesador de palabras.

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

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Ewma g
Elabord: | Osiris E. Correa Figueroa Secretaria '
Reviso: Méd. Esp. José Manuel Avendario Director
Reyes
Aprobo: Méd. Esp. José Manuel Avendaiio Director

Reyes

2-213-23-02
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Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Facultad Medicina Mexicali. Edificio A.

v

Subdirector. (287)

Director.

Secretaria.

Coordinador de Formacion Profesional.
Coordinador de Extension y Vinculacion.
Coordinador de Investigacién y Posgrado
Personal Académico.

Responsable de Planeacién y Desarrollo.
Responsable de Control Escolar.

Responsable del Programa Educativo.
Responsable del Laboratorio.
Responsable de Seguimiento a los Planes
de Estudio.

Responsable de  Servicio  Social
Comunitario.

Responsable de Orientacion Educativa y
Psicopedagogica.

Responsable de Tutorias.

Responsable de Asesorias Académicas.
Secretaria.

Responsable de Vinculacion Académica
con la Comunidad.

Responsable de Movilidad Académica e
Intercambio Estudiantil.

Responsable de Intemado y Servicio
Social Profesional del Programa
Educativo Médico.

Responsable de Practicas Profesionales y
Servicio Social Profesional del Programa
Educativo Nutricion.

2-213-23-03
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Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Responsable de  Seguimiento a
Egresados y Titulacion.

Responsable de Educacién Continua.
Responsable de Doctorado.

Responsable de Maestria.

Responsable del Laboratorio de Biologia
Molecular.

Responsable de Ingreso, Permanencia y
Titulacion de Posgrado.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas de la Institucion.

Personal adscrito a la Vicerrectoria
Campus Mexicali.

Alumnos.

Publico en general.

Coordinar y controlar todas las actividades del personal a su cargo, verificando el
cumplimiento de los objetivos de los programas educativos de licenciatura y posgrado,
programas de servicios y vinculacién con la comunidad, promoviendo la mejora continua
de las acciones a fin de mantener o elevar el nivel de calidad académica segun se

establece en los planes y programas de la Facultad.

2-213-23-03
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Funciones especificas:

i 8

10.

12 18

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

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

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

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

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

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades llevadas a cabo por los
coordinadores de etapas de formacién y responsables de los programas de las areas
especificas para evaluar el avance de los programas, y presentar semestralmente al
Director el informe del avance de los programas y actividades realizadas por el
personal academico de la Facultad.

Elaborar, junto con el Administrador, la propuesta de presupuesto de la Facultad.
Suplir al Director en sus faltas o ausencias temporales que no excedan de un mes.

Dar seguimiento a los procesos de tramitologia y recepcidon de documentos
relacionados con los alumnos internos, pasantes en servicios sociales profesionales
y egresados, incluyendo todo lo referente a los tramites para titulacién y graduacién,
que estaran a cargo de las areas de apoyo especificas.

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

Elaborar en colaboracién con los coordinadores de area académica y el
Administrador, la programacién del periodo escolar subsiguiente al presente con la
debida antelacion, considerando el nimero de grupos, materias, horarios, espacios,
asi como el personal académico necesario, y presentarlo al Director para su
aprobacion.

2-213-23-03



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI Nia: Raintons 3

Fecha de elaboracién:
16/02/2023
Pagina: 4de6

Nombre del Puesto: Cadigo:

SUBDIRECTOR 2-213-FMM

12,

13.

14.

15.

16.

14

18.

19.

20.

21

22,

23.

24.

25.

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 formacién profesional.

Supervisar la elaboracién y actualizacién de un directorio del personal académico, de
los alumnos y de los egresados.

Supervisar la elaboracion y actualizacién del registro de alumnos con indices de
reprobacién y eficiencia terminal.

Supervisar la integracién y actualizacion de los expedientes laborales del personal
académico adscrito a la Facultad.

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

Proponer al Director un programa de actividades académicas, culturales y deportivas
previamente trabajado con los coordinadores de areas y de programas educativos.

Elaborar semestralmente en coordinacion con el Director y el Administrador, un
programa de actividades académicas a realizar acorde a las politicas y objetivos
inmediatos de la Facultad, buscando siempre el mejoramiento de la misma.

Gestionar certificaciones de los documentos a su cargo.

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

Mantener actualizados los planes de estudio y vigilar el cumplimiento de los mismos.

Analizar conjuntamente con los coordinadores y personal académico las posibles
modificaciones de los planes de estudio y presentarias ante el Director.

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

Planear, supervisar y participar en las actividades a realizar en los periodos de
inscripciones de alumnos de nuevo ingreso y de reinscripciones.

Facilitar la actualizacion de los conocimientos disciplinarios y pedagoégicos del
personal académico a través de cursos especializados en coordinacién con las

dependencias que correspondan.

2-213-23-03
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26. Presentar periédicamente un informe del avance de los programas y actividades
realizadas al Director.

27. Asistir en representacion de la Institucion a reuniones que se celebren relativas a las
funciones de su area, cuando asi se considere conveniente.

28. Recibir y dar contestacién a toda correspondencia dirigida a su area.
29. Asignar y supervisar actividades especificas del personal a su cargo.

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

educativas.

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

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

33. Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades del personal a su cargo,
para evaluar el avance de los proyectos de la Facultad de Medicina Mexicali.

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

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

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

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

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

2-213-23-03
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Requisitos minimos:
- Ser de nacionalidad mexicana por nacimiento.
- Ser mayor de treinta y menor de setenta afos de edad.

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

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

- Preferentemente tener el grado de maestro en alguna de las ciencias o disciplinas
relacionadas con los programas educativos que se impartan.

- Haberse distinguido en la labor docente o de investigacion.

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

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: | Dr. Hiram Javier Jaramillo Subdirector
Ramirez % -

Revis6é: |Méd. Esp. José Manuel Director
Avendarno Reyes

Aprobé: | Méd. Esp. José Manuel Director \
Avendano Reyes it
k l“-..____’ 1

2-213-23-03
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Ubicacién del puesto:
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Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad Medicina Mexicali. Edificio A.

Vil

Auxiliar Administrativo Especializado “A”.
(479)

Subdirector.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas de la Institucion.

Personal adscrito a Vicerrectoria Campus
Mexicali.

Personal Académico.

Alumnos.

Publico en general.

Realizar todas aquellas funciones de tipo administrativo que sean necesarias para €l
buen funcionamiento de la Facultad de Medicina Mexicali, asi como brindar trato amable
y cortés al personal de la Institucién, alumnos y publico en general.

2-213-23-04
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar con buena redaccién, ortografia y limpieza oficios, memorandums,
escritos, actas, solicitudes, entre otros documentos.

Recibir documentacion referente a su area de trabajo, dar tramite, distribuir y
archivar segun corresponda.

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

Atender a toda aquella persona que desee tratar asuntos con su jefe inmediato,
asi como al publico en general.

Atender las solicitudes y actividades que requieran los coordinadores,
responsables de programas educativos y analistas.

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

teléfono.

Orientar al personal académico sobre los requisitos y tramites de contratacion y de
reingreso.

Recibir documentos del personal académico y dar tramite a las nuevas
contrataciones, asi como darlos de alta en el Sistema de Solicitud de Contratacion
Académicos en la plataforma Sllluabc.

Imprimir y gestionar las firmas del personal académico en los reportes individuales
de actividades asignadas y complementar sus expedientes.

Generar carpetas electronicas por periodo escolar de la planta docente por
programa educativo y sus complementos.

Mantener en orden y actualizados los expedientes del personal académico.

Capturar actas de evaluaciones complementarias, de rectificacién y del sistema
MOOC, asi como generar reportes, entre otros del sistema de evaluaciones en
plataforma Sllluabc.

Llevar el control de expedientes de alumnos (Medicina y Nutricién) ayudandose del
sistema de evaluaciones (7.0) para generar los movimientos de kardex, altas y bajas

de materias.

Manejar y utilizar el sistema Reflection, segun se requiera informacioén de alumnos
o personal académico.

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

2-213-23-04
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16.

17.

18.

19.

20.

21
22.

23.

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

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

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

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

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

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

2-213-23-04
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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 tres afios en puesto similar que le permita
precisién, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempefio de sus labores.

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

- Conocimientos sobre computacién basica y procesador de palabras.

- Manejo de equipo de coOmputo para la realizaciéon de las actividades.

- Aprobar examen teérico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma

Elaboré: | Nayeli Guadalupe Gémez Sacreans

Cabanillas L)C.MQ/\; \8
Reviss: Dr. F!iram Javier Jaramillo Subdirector

Ramirez -

J
.. | Méd. Esp. José Manuel Director

FRIPR; Avendarfio Reyes

2-213-23-04
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Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad Medicina Mexicali. Edificio A.

Coordinador de Area Académica.

Subdirector.

Responsable de Programa Educativo.
Responsable de Laboratorio.

Responsable de Seguimiento a Planes de
Estudio.

Responsable de Servicio Social
Comunitario.

Responsable de Orientacién Educativa y
Psicopedagoégica.

Responsable de Tutorias.

Responsable de Asesorias Académicas.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a Vicerrectoria Campus
Mexicali.

Alumnos.

Organizar, supervisar y verificar el funcionamiento de los programas educativos de

licenciatura impartidos en la Facultad.

2-213-23-05
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Funciones especificas:

1.

10.

1.

12.

13.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Participar en el analisis de los indices de reprobacion y estrategias para solventar la
problematica que se presente.

2-213-23-05
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14. Verificar que el personal a su cargo cuente con el material necesario para el correcto
y oportuno desempeno de sus labores.

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

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

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

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

19. Sugerir a su jefe inmediato todas aquellas acciones de mejora continua que considere
necesarias para el buen funcionamiento de la coordinacién.

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

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

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

2-213-23-05
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Requisitos minimos:

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

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

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

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

- Tener experiencia en la operatividad de los planes y programas de estudio que se
imparten en la unidad académica.

- Ser capaz de realizar y promover el trabajo colaborativo en busca de fines comunes,
con acciones efectivas de comunicacion.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto _~Kirma
Elaboré: | Méd. Esp. Hugo Urias Coordinador de -
Magallanes Formacion Profesional
Revisé: Dr. Hiram Javier Jaramillo Subdirector / A

Ramirez

Aprobo: Meéd. Esp. José Manuel Director = 3
Avendano Reyes
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad Medicina Mexicali. Edificio A.

Categoria Académica. (Nivel C)

Profesor Investigador Ordinario de
Carrera Asociado C. (109)

Coordinador de Formacion Profesional.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal académico.

Alumnos.

Personal adscrito al Departamento de
Apoyo a la Docencia y la Investigacién de
la Vicerrectoria Campus Mexicali.

Coordinar, impulsar y supervisar las actividades académicas para la eficiente operatividad
del plan de estudios, asegurando el cumplimiento de los programas de las unidades de
aprendizaje y que las acciones derivadas del mismo, estén encaminadas a la formacion
integral del estudiante y al logro del perfil de egreso.

2-213-23-06
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Funciones especificas:

1.

10.

1.

12.

13.

Apoyar al Coordinador de Formacién Profesional en la planeacién de cada periodo
escolar, asi como en la elaboracién de la planta académica; asignacién del personal
académico, grupos, subgrupos, horarios y aulas, considerando la tipologia de cada
una de las unidades de aprendizaje.

Sugerir al Coordinador de Formacion Profesional el personal académico mejor
calificado para impartir las unidades de aprendizaje que lo requieran.

Establecer mecanismos que nos permitan evaluar el desemperio del personal
académico.

Organizar actividades con el personal académico que permitan mantener
actualizadas las unidades de aprendizaje.

Dar seguimiento al cumplimiento de los planes de clase y el uso de técnicas didacticas
basadas en el modelo educativo.

Impulsar acciones que promuevan la formacion y actualizaciéon docente del personal
académico de la Facultad.

Promover y participar en la elaboracién de instrumentos de evaluacién del aprendizaje

y logro de competencias de los alumnos, que sean validados, reproducibles y
objetivos, asi como aplicados en diversos momentos del proceso formativo

(departamentales, trayecto y/o egreso).

Promover y gestionar entre el personal académico el trabajo permanente para mejorar
los indicadores de calidad del programa educativo.

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

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

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

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

Presentar un informe de las actividades realizadas cuando se le solicite.

2-213-23-06
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14. Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con

su area.

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

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

inmediato.

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

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 afos
de anterioridad a su ingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

- Tener tres afos 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 formacidon 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 titulacién en forma

relevante y haber impartido cursos de manera sobresaliente.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

2-213-23-06
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Nombre del Puesto: Cédigo:
RESPONSABLE DE LABORATORIO 2-213-FMM
Ubicacién del puesto: Facultad de Medicina Mexicali.

Edificio “A” Laboratorios de: Fisiologia,
Microbiologia y Parasitologia, Bioguimica
Médica, Inmunologia, Farmacologia.
Edificio “D” Laboratorios de: Dietética y
Bromatologia.

Centro de Ciencias de la Salud

Edificio “A” Laboratorios de: Anatomia,
Bioquimica y Embriologia.

Edificio “B” Laboratorios de: Biologia
Celular, Histologia, Biofisica Funcional.

Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel A)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de
Carrera Titular A. (110)

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

Funcién genérica:

Utilizar estrategias que permitan sistematizar el uso y manejo del laboratorio como la
supervision, adquisicion, mantenimiento y conservacion de materiales y equipo a fin de
garantizar el desarrollo de las practicas establecidas en las unidades de aprendizaje que
contemplan horas de laboratorio para fortalecer la formacion teérico-practica de los

alumnos.

2-213-23-07
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Funciones especificas:

1

10.

11.

12.

13.

Establecer canales de comunicacion con el personal académico de los grupos de
laboratorio y el Responsable de Programa Educativo para corroborar horarios,
asignacion de personal académico y desarrollo de las practicas.

Solicitar al personal académico el manual de practicas de laboratorio que debe ser
congruente con el programa de la unidad de aprendizaje de donde se derivan.

Llevar a cabo el resguardo, actualizacion y control de los manuales de practicas de
laboratorio.

Apoyar al personal académico en el aseguramiento del equipo, materiales y demas
requerimientos para llevar a cabo las practicas de laboratorio establecidas en su

programa.

Dar conocer el reglamento de uso y manejo de los laboratorios tanto a personal
académico como alumnos y asegurarse de que se cumpla de acuerdo a: seguridad,
conducta y vestimenta, manejo y resguardo de materiales, aportacion de materias
primas e insumos para las practicas, limpieza y cuidado del equipamiento e
infraestructura.

Solicitar al Administrador, en tiempo y forma el equipo, material y mantenimiento para
el laboratorio con base en las necesidades, segun el personal académico.

Dar seguimiento a los recursos y materiales solicitados.

Llevar una bitacora del mantenimiento correctivo y preventivo del equipo para
asegurar el funcionamiento del mismo.

Llevar un calendario de uso del laboratorio incluyendo actividades de investigacién
que soliciten personal académico investigadores y divulgarlo.

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

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

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

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

2-213-23-07
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14. Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

16. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, 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:

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

preparacién equivalentes.

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

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

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

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

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

2-213-23-07
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Elaboré: | MEDICINA

Laboratorio de Fisiologia
Dra. Gladys Eloisa Ramirez
Rosales

Laboratorio de Microbiologia
y Parasitologia

Dr. Donato Antonio Rechy
Iruretagoyena

Laboratorio de Bioquimica
Médica

Dr. Victor Guadalupe Garcia
Gonzalez

Laboratorio de Inmunologia
Dr. Jesus René Machado
Contreras

Laboratorio de Farmacologia
Dr. Jonathan Isaac Arauz
Cabrera

CISALUD
Laboratorio de Anatomia
Dr. Gregorio Borjén Escalera

Laboratorio de Bioquimica
Dra. Ana Gabriela Leija
Montoya

Responsable de
Laboratorio
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Laboratorio de Embriologia
Biol. Valeria Vital Franco

Laboratorio de Biologia
Celular
Dr. Nicolas Addiel Serafin
Higuera

Laboratorio de Histologia
M.C. Gustavo Martinez
Coronilla

Laboratorio de Biofisica
Funcional
Quim. Rubén Reyes Baez

NUTRICION

Laboratorio de Dietética
Dra. Daniela Guadalupe
Gonzalez Valencia

Laboratorio de Bromatologia
Dra. Vianey Méndez Trujillo

A A

Revis6: |Med. Esp. Hugo Urias Coordinador de
Magallanes Formacién Profesional
Aprobé: |Med. Esp. José Manuel Director

Avendano Reyes

Y
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A PLANES DE ESTUDIO
Ubicacién del puesto: Facultad Medicina Mexicali. Edificio A.
Nivel del puesto: Xl
Nombre de la categoria del puesto: Analista. (232)
Jefe inmediato: Coordinador de Formacién Profesional.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Funcion genérica:

Planear y desarrollar las actividades para la actualizacion y seguimiento de los Planes de

Estudio de la Facultad de Medicina Mexicali.

2-213-23-08
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A PLANES DE ESTUDIO

Funciones especificas:

1.

10.

11

12

13.

Manejar y mantener actualizados los archivos correspondientes a la informaciéon
derivada de los Programas Educativos (Registro de plan de estudio, tipologia,
equivalencias, distribucion de unidades de aprendizaje por areas de conocimiento y
mapa curricular) y de los Programas de Unidades de Aprendizaje (PUAs) (registro
oficial de PUAs obligatorios y optativos, otros cursos optativos y actualizaciones).

Apoyar en el registro, organizacién y resguardo de documentos probatorios segun los
indicadores de calidad de los planes de estudio.

Apoyar en la elaboracion y revision de la propuesta operativa de los planes de estudio
por ciclo escolar (personal académico, materias, aulas y horarios) a través del Sistema
de Planta Docente.

Colaborar en las actividades de seguimiento a la puesta en marcha de la propuesta
operativa de los planes de estudio por ciclo escolar.

Participar y apoyar en la elaboracion y registro oficial de los PUAs por actualizacion,
modificacion o de nueva creacion (otros cursos optativos).

Participar en la evaluacién intema y externa de los Programas Educativos para su
eventual modificacion o actualizacion.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
Asistir a los cursos de capacitacién cuando le sean indicados por su jefe inmediato.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de
cooperacion.

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

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

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

Dar el visto bueno a toda la documentacion que por su naturaleza asi lo requiera.

2-213-23-08
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A PLANES DE ESTUDIO

14. Brindar atencién a los alumnos, personal académico y personas que deseen tratar
asuntos de su competencia.

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

Requisitos minimos:

Titulo profesional grado licenciatura de la profesion a la que se refiere el puesto.
- Comprobante de experiencia minima de dos afnos en puesto similar.

- Aprobar examen teorico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Elabor6: | Lic. Daniela Guadalupe Responsable de _

Camacho Duarte Seguimiento a Planes de | {Jafc\a ngdxf

Estudios
i

Revisé: | Med. Esp. Hugo Urias Coordinador de Formacion .

Magallanes Profesional
Aprobé: | Méd. Esp. José Manuel Director /

Avendano Reyes ﬁ -
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Medicina Mexicali.

Categoria Académica. (Nivel B)

Profesor e Investigador Ordinario de
Carrera Titular B. (111)

Coordinador de Formacién Profesional.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal Académico.

Alumnos.

Personal adscrito al Departamento de
Apoyo a la Extension de la Cultura y la
Vinculacion de la Vicerrectoria Campus
Mexicali.

Unidades receptoras.

Publico en general.

Planear, organizar y realizar las actividades tendientes a que los alumnos de la Facultad,
especialmente los de la etapa basica de formacion, realicen y liberen el servicio social

comunitario.

2-213-23-09
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Planear y organizar semestralmente los programas de servicio social comunitario que
se ofrecen a los alumnos.

Manejar el Sistema Institucional de Servicio Social (SISS), para llevar a cabo un
seguimiento de unidades receptoras y alumnos prestadores de servicio social y

liberar las horas requeridas.
Conocer el Reglamento de Servicio Social de la UABC.

Vigilar que la prestacion del servicio social de los alumnos se lleve a cabo de acuerdo
con el Programa Universitario de Servicio Social.

Proponer programas de servicio social comunitario a la Comisién de Servicio Social
de la UABC, una vez autorizados por la direccion.

Supervisar que los programas de servicio social comunitario y los alumnos se ajusten
a las disposiciones establecidas en el Reglamento de Servicio Social de la UABC, los
Lineamientos y directrices especificas para regular el cabal cumplimiento del servicio

social universitario.

Aplicar a las convocatorias que se emitan por el Departamento de Apoyo a la
Docencia y la Investigacién o por el de Apoyo a la Extensién de la Cultura y
Vinculacion del Campus para la gestion de programas y recursos enfocados al
desarrollo de actividades de servicio social comunitario.

Participar en la organizacion, promocién y desarrollo de las brigadas de salud ya sean
institucionales o por parte de la Facultad.

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

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

Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion, cuando se requiera segun las
necesidades personales y del puesto.

Presentar a su jefe inmediato un informe de actividades realizadas por periodo
escolar y cuando se solicite.

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

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

2-213-23-09
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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 doctor, expedido por una institucion de educacion superior; o
haber obtenido el grado de maestro, por lo menos con cinco afios de anterioridad a
su ingreso o promocioén; o haber obtenido el titulo de licenciatura, por lo menos con
once afios de anterioridad a su ingreso o promocién; o grado y preparacion

equivalentes.

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

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

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

Haber presentado trabajos en congresos de relevancia nacional e internacional.

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

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

2-213-23-09
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Nombre del Puesto: i
RESPONSABLE DE ORIENTACION EDUCATIVA

Y PSICOPEDAGOGICA

Cadigo:
2-213-FMM

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcidn genérica:

Facultad Medicina Mexicali. Edificio A.

Categoria Académica. (Nivel A)

Técnico Académico Ordinario de Carrera
Asociado A. (164)

Coordinador de Formacion Profesional.

Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos.

Personal Académico.

Personal adscrito al Departamento de
Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar
de la Vicerrectoria Campus Mexicali.
Sociedades y agrupaciones de la sociedad
civil.

Asesorar y orientar a los alumnos de licenciatura y de posgrado de la Facultad de
Medicina a través de programas de atencion psicolégica, orientacion educativa y
académica y/o apoyo a su permanencia en la Facultad, de acuerdo a las necesidades del
interesado, con el fin de fortalecer su proceso formativo.

2-213-23-10
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Y PSICOPEDAGOGICA

Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Proporcionar asesoria psicolégica a alumnos que lo soliciten y/o que sean
canalizados por el personal académico.

Asesorar al alumno que lo requiera en el manejo de técnicas y estrategias para el
aprendizaje.

Dar asesoria en gestion de los procesos académicos.

Atender a aquellos alumnos inscritos en la Facultad que soliciten orientacion escolar
o vocacional.

Elaborar informe de alumnos (expediente).

Dar seguimiento a alumnos con atencion psicologica, pedagégica o de orientacion
académica, asi como investigar las causas relacionadas con las dificultades en el
proceso de aprendizaje y con aspectos relacionados con la salud mental del alumno.

Orientar al alumno en los procesos gque tienen que seguir para las bajas definitivas y
temporales.

Atender y proporcionar el apoyo necesario a aquellos alumnos con alto indice de
reprobacién, que hayan sido o no, canalizados por el personal académico.

Coordinar y participar como instructor del Curso de Induccién a alumnos de
licenciatura de nuevo ingreso.

Proporcionar informacién profesiografica a los aspirantes a ingresar a licenciatura a
la UABC a través de expo profesiografica, correo electronico y redes sociales.

Asesorar al personal académico en el disefio y planeacion de estrategias
psicopedagodgicas.

Coordinar eventos relacionados con alumnos (evento de literatura, foro de valores,
programas de salud).

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

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

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.
2-213-23-10
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16. Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con
Su area.

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

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

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

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

Requisitos minimos:

- Ser pasante de una carrera profesional a nivel licenciatura; o haber obtenido el titulo
profesional de una carrera a nivel medio superior terminal en el area de su
especialidad, con cuatro arfos de anterioridad a su ingreso o promocién.

- Tener dos afnos de experiencia profesional en el drea de su especialidad.
- Haber acreditado cursos de capacitacion en el area de su especialidad.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma

Elaboré: | Mtra. Blanca Daniela Responsable de

Camacho Macias Orientacién Educativa y ‘ 4 »

Psicopedagégica & Y ffutes

Revisé: |Méd. Esp. Hugo Urias Coordinador de Formacién V‘> .

Magallanes Profesional =

P il

Aprob6: | Med. Esp. José Manuel Director
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Nombre del Puesto:

RESPONSABLE DE TUTORIAS

Cadigo:
2-213-FMM

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Facultad Medicina Mexicali. Edificio B.

Categoria Académica. (Nivel C)

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

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Coordinador de Formacion Profesional.

Personal Académico.
Alumnos.

Funcién genérica:

Personal adscrito a la Facultad.

Coordinar, promover y gestionar las acciones para el desarrollo del Programa Institucional
de Tutorias, asi como apoyar la aplicacion sistematica de éste, a través del Sistema
Institucional de Tutorias (SIT) al interior de la Facultad considerando los Lineamientos
Generales para la Operacion de las Tutorias Académicas, facilitando los medios, la
capacitacion y actualizacion permanente del personal académico para que realice con
responsabilidad y empatia esta tarea.

2-213-23-11
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Funciones especificas:

1.

2,

10.

11.

2

Coordinar el Programa Institucional de Tutorias (PIT) en el interior de la Facultad.

Conocer y dominar el Programa Institucional de Tutorias, asi como la plataforma del
Sistema Institucional de Tutorias (SIT) para llevar a cabo esta funcion.

Asignar equitativamente un niumero de tutorados al personal académico de tiempo
completo y enviar el reporte de alumnos por tutor a su jefe inmediato con copia al
Subdirector.

Supervisar que la plataforma del SIT esté funcionando como debe ser 0 en su caso
reportar los inconvenientes o fallas a los responsables directos de su aplicacion.

Promover la capacitacion y actualizacion de los tutores tanto en el PIT como en el
SIT a través de cursos y talleres determinados por la universidad o solicitarlos de
manera especial, cuando crea que se requiere mejorar la participacion de los tutores
0 a peticién de ellos.

Dar seguimiento al menos una vez por semestre a los tutores para conocer como se
estan llevando las acciones tutoriales.

Participar en el curso de Induccién e informar a los alumnos de nuevo ingreso sobre
el Programa Institucional de Tutorias y en particular como se llevan a cabo en la

Facultad.

Comunicar a los alumnos de nuevo ingreso, quien fungirda como su tutor y el lugar
donde lo pueden localizar.

Promover que los tutores lleven a cabo el seguimiento de sus tutorados valiéndose
del historial personal y académico del alumno registrado en el SIT, asi como de las
sesiones de tutoria, que también debe registrar en el sistema.

Atender a un tutorado por ausencia del tutor correspondiente, cuando la situacion lo
amerite.

Publicar con el debido tiempo las fechas de tutorias previas a la reinscripcion primera
etapa y segunda etapa.

Promover que los alumnos-tutorados evallen la accion tutorial a través de los medios
indicados (SIT) y en las fechas requeridas, revisar los resultados y presentarlos en
sesiones de seguimiento a tutores para establecer las mejoras necesarias.

2-213-23-11
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13. Mantener actualizados y en tiempo los indicadores de calidad en el sistema
institucional.

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

15. Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas,
cuando asi lo solicite.

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

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

18. Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion 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.

2-213-23-11
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Requisitos minimos:

Revisién y aprobacion:

Poseer el grado de maestro expedido por una instituciéon de educacion superior; o 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 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.

Nombre Puesto Firma
Elaboré: | Dr. Octavio Galindo Responsable de Tutorias Ll "
Hernandez
Revisé: |Med. Esp. Hugo Urias Coordinador de Formacion 4 )
Magallanes Profesional -
Aprobd: | Méd. Esp. José Manuel Director /
Avendano Reyes
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Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de

Carrera Titular A. (110)

Jefe inmediato: Coordinador de Formacion Profesional.

Contactos permanentes:
Personal adscrito a la Facultad.

Asesores.
Personal Académico.

Funcién genérica:

Planear, organizar y realizar las actividades tendientes a la gestion y promocién de las
asesorias académicas para que los alumnos de la Facultad con problemas de integracion
del conocimiento, aprendizaje, reprobacién, entre otros, tengan opciones para avanzar
de la mejor manera en su programa educativo.

2-213-23-12
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

Promover entre los alumnos el programa de asesorias académicas; grupales,
individuales, presenciales o virtuales.

Elaborar y difundir la programacion de asesorias académicas para cada unidad de
aprendizaje que ofrezca el servicio, de inicio podran ser las que reflejan mayor indice
de reprobacién por periodo escolar.

Solicitar al personal académico la disponibilidad de tiempo que tienen para dar las
asesorias y/o la propuesta de alumnos que puedan colaborar como asesores
académicos (alumnos con alto promedio-ayudantes docentes).

Recibir y evaluar las solicitudes de alumnos independientes que solicitan ser
asesores.

Integrar un banco de asesores que permita satisfacer la demanda de los alumnos
solicitantes de asesorias.

Promover la capacitacién de los asesores para que puedan dar un servicio de calidad.

Solicitar al Responsable de Orientacion Educativa y Psicopedagégica un reporte y
canalizacién al programa de asesorias de alumnos en situacién de desventaja
academica, ya sea por llevar asignaturas de tercera ocasion, problemas de
aprendizaje detectados por el personal académico, entre otros.

Elaborar en conjunto con el Responsable de Orientacion Educativa y
Psicopedagogica un plan de manejo y seguimiento a los alumnos canalizados al
programa de asesorias académicas.

Dar seguimiento al desarrollo del programa de asesorias y elaborar propuesta de
mejoras.

Evaluar la participacion de los asesores académicos a través de los alumnos
asesorados.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicite el Coordinador
de Formacion Profesional.

Mantener actualizados y en tiempo los indicadores académicos en sistema
institucional de calidad.

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

2-213-23-12
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14. Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

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

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

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

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

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

2-213-23-12
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Requisitos minimos:

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

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

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

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

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

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto Fimpa - A

Elaboré: | Dr. José Gustavo Vazquez Responsable de

Jiménez Asesorias Académicas

—

Revis6: |Méd. Esp. Hugo Urias Coordinador de \ ,

Magallanes Formacién Profesional ’

! T

Aprobé: |Méd. Esp. José Manuel Director

Avendano Reyes
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:
Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad Medicina Mexicali. Edificio A.
V

Coordinador de Area Académica.
Subdirector.

Secretaria.

Responsable de Vinculacion Académica
con la Comunidad.

Responsable de Movilidad Académica e
Intercambio Estudiantil.

Responsable de Internado y Servicio
Social Profesional del Programa Educativo
Médico.

Responsable de Practicas Profesionales y
Servicio Social Profesional del Programa
Educativo Nutricién.

Responsable de Seguimiento a Egresados
y Titulacion.

Responsable de Educacién Continua.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas de la Institucién.

Personal adscrito a la Coordinacion
General de Vinculacion y Cooperacion
Académica.

Personal adscrito a la Coordinacién
General de Extension de la Cultura y
Divulgacion de la Ciencia.

Personal adscrito al Departamento de
Apoyo a la Extension de la Cultura y la
Vinculacion de la Vicerrectoria Campus
Mexicali.

Alumnos.

Pablico en general.

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

2-213-23-13
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Funciones especificas:

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

2. Elaborar cada periodo escolar, en coordinacién con el Subdirector de la Facultad, el
programa de actividades correspondiente a su area.

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

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

5. 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.

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

7. 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.

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

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

10. Organizar y supervisar las acciones de difusion y divulgacién de la Facultad.

11. Participar en los procesos de evaluacion, creacion, actualizaciéon y modificacion de
planes de estudio de |a Facultad, asi como en los relativos a la evaluacion y acreditacion

por organismos externos.

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

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

14. Autorizary firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requieran.

2-213-23-13



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revision: 03

FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI
Fecha de elaboracion:

16/02/2023
Pagina: 3de 4
Nombre del Puesto: ) ] Cadigo:
COORDINADOR DE EXTENSION Y VINCULACION 2-213-FMM

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

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

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

18. Sugerir a su jefe inmediato todas aquellas acciones de mejora continua que considere
necesarias para el buen funcionamiento de la coordinacion.

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

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

21. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo y le sean
encomendadas expresamente por el Subdirector y/o el Director de la Facultad.

2-213-23-13
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Requisitos minimos:

Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en el
disefio, desarrollo y seguimiento de proyectos educativos y/o de investigacion, segln el

caso.

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

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

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

Tener experiencia en la operatividad de los planes y programas de estudio que se
imparten en la unidad académica.

Ser capaz de realizar y promover el trabajo colaborativo en busca de fines comunes,
con acciones efectivas de comunicacion.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
[ 1
Elabor6: | Dra. Gladys Eloisa Ramirez | Coordinador de Extensién | / J
Rosales Vinculacion T ¢
y -, [ 1\93 7
Reviso: Dr. Hiram Javier Jaramillo Subdirector ¢ A
Ramirez
et

N(’-"”Z

Aprobé: Med. Esp. José Manuel Director \ ,
Avendafio Reyes (_
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SECRETARIA 2-213-FMM
Ubicacién del puesto: Facultad Medicina Mexicali. Edificio A.
Nivel del puesto: Vil
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo Especializado “A”
(479)

Jefe inmediato: Coordinador de Extension y Vinculacién.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a la Vicerrectoria
Campus Mexicali.

Personal de la Secretaria de Salud.

Jefes de ensefianza de las Instituciones
de Salud adscritas al CIFRHS.

Alumnos.

Egresados.

Publico en general.

Funcién genérica:

Realizar todas aquellas funciones de caracter administrativo que sean necesarias para
el buen funcionamiento de los programas de extensién y vinculacion de la Facultad de
Medicina Mexicali, asi como brindar trato amable y cortés al personal de la institucion,

alumnos, egresados y publico en general.

2-213-23-14
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Funciones especificas:

1.

Elaborar con buena redaccion, ortografia y limpieza oficios, memorandums,
escritos, actas, solicitudes, entre otros documentos.

Recibir documentacién referente a su area de trabajo, dar tramite, distribuir y
archivar segun corresponda.

Atender a toda aquella persona que desee tratar asuntos con su jefe inmediato,
asi como al publico en general.

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

Participar en la organizacién y entrega del Pin-universitario a los alumnos
potenciales a egresar.

Participar en la promocién, asignacion y registro de plazas para internado rotatorio
de pregrado (Medicina) y practicas profesionales (Nutricién).

Recibir y capturar las calificaciones de los alumnos por servicio médico del
internado rotatorio de pregrado y enviar al Departamento de Servicios Estudiantiles
y Gestion Escolar para su registro oficial en kardex.

Recibir y archivar en expedientes de los alumnos los documentos de la liberacion
del internado rotatorio de pregrado (Medicina) y practicas profesionales (Nutricion)
del sector salud y canalizar a los alumnos al departamento correspondiente para
obtener la constancia de liberacién por parte de la UABC.

Participar en la promocién, asignacién y registro de plazas para la realizacién del
servicio social profesional de los programas educativos.

10. Recibir y archivar en expedientes de los alumnos los documentos de la liberacién

del servicio social profesional por parte del sector salud y canalizar a los alumnos
al departamento correspondiente para obtener la constancia de liberacidn por parte
de la UABC.

11. Informar sobre los requisitos y procedimientos para obtener el titulo de licenciatura,

a toda persona que lo solicite.

12. Recibir, revisar y cotejar documentos que entregan los egresados para el tramite de

titulacion y canalizarlos al Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestidn
Escolar de la Vicerrectoria Campus Mexicali que correspondan segun el avance y
requerimientos del proceso.

13. Utilizar el Sistema de Tramite Unico de Titulacion y Cédula Profesional (STUT -CP)

y acudir periédicamente a los procesos de capacitacion que se le requieran.

2-213-23-14
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Publicar e informar a los alumnos de la Gltima etapa de formacién, sobre las fechas
y tramites para presentar el Examen General de Egreso de la Licenciatura (EGEL-
Ceneval).

Llevar un control de los alumnos que presentaron y recibieron la constancia de
resultados del EGEL-Ceneval.

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

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

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

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

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de |a naturaleza de su cargo, 0
le sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato, el Subdirector y/o el

Director.

2-213-23-14




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI No. Revision: 03

Fecha de elaboracion:
16/02/2023
Pagina: 4 de 4

Nombre del Puesto: Cadigo:
SECRETARIA 2-213-FMM

Requisitos minimos:

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

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

- Conocimientos sobre computacion basica y procesador de palabras (Word, Excel
y Power Point).

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

- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto
Elaboré: Faviola Rocio Lavenant Secretaria
Rocha
Reviss: Dra. Gladys Eloisa Coordinador de Extension
" | Ramirez Rosales y Vinculacion
.. | Méd. Esp José Manuel Director
Apreabo: Avendafio Reyes

2-213-23-14
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RESPONSABLE DE VINCULACION ACADEMICA CON LA 2-213-FMM
COMUNIDAD
Ubicacién del puesto: Facultad Medicina Mexicali. Edificio A.
Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel A)
Nombre de la categoria del puesto: Teécnico Académico Ordinario de Carrera
Titular A. (167)
Jefe inmediato: Coordinador de Extension y Vinculacién.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal académico.

Alumnos.

Personal adscrito al Departamento de
Apoyo a la Extensién de la Cultura y la
Vinculacion de la Vicerrectoria Campus
Mexicali.

Unidades receptoras.

Publico en general.

Funcién genérica:

Promover y supervisar la vinculacién de las actividades académicas con los sectores
publico, privado y social, a través de convenios especificos que permitan el desarrollo
de proyectos entre la Facultad y la comunidad para apoyar la formacién integral y la
responsabilidad social de los alumnos.

2-213-23-15
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Funciones especificas:

1

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Gestionar los recursos necesarios en conjunto con la Coordinadora de Extension y
Vinculacion para la realizacién de las actividades y proyectos académicos de
vinculacion con la comunidad.

Participar en la organizacion, promocién y desarrollo de las brigadas de salud ya sean
otras instituciones o por parte de la Facultad.

Promover entre el personal académico la inclusién y desarrollo de actividades de
atencion a la salud comunitaria derivados de los programas de unidades de
aprendizaje que imparten.

Registrar y dar seguimiento a las acciones comunitarias derivados de los programas
de unidades de aprendizaje.

Promover, registrar y supervisar las Otras Modalidades de Aprendizaje diferentes a
las unidades de aprendizaje obligatorias u optativas, mediante las cuales los alumnos
obtienen créditos curriculares.

Supervisar el cumplimiento de los Proyectos de Vinculacién con Valor en Créditos,
asegurandose de que los convenios con las unidades receptoras se registren y se
encuentren vigentes.

Formalizar y mantener el vinculo con la Institucion receptora de alumnos en proyectos
de vinculacion.

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

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

Asistir a cursos de capacitacién y actualizacion, cuando se requiera segun las
necesidades personales y del puesto.

Presentar a su jefe inmediato un informe de actividades realizadas por periodo
escolar y cuando se solicite.

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

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque 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.

2-213-23-15
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Requisitos minimos:

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

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

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

- Haber acreditado cursos de capacitaciéon en el area de su especialidad.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacién:
Nombre Puesto Firma

Elaboro: Dra. Gabriela Lopez Responsable de /

Almada Vinculacién Académica 3

con la Comunidad
h =

Reviso: Dra. Gladys Eloisa Coordinador de Extension (} Y )

Ramirez Rosales y Vinculacion \7{ dtf’q 5 ( /a4
Aprob6: Méd. Esp. José Manuel Director \

Avendano Reyes

-

iz 2

\
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E INTERCAMBIO ESTUDIANTIL

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad Medicina Mexicali. Edificio B.

Categoria Académica. (Nivel A)

Profesor e Investigador Ordinario de
Carrera Titular A. (110)

Coordinador de Extension y Vinculacién.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas de la Institucién.

Personal adscrito a la Coordinacién
General de Vinculacién y Cooperacion
Académica.

Personal adscrito al Departamento de
Apoyo a la Extension de la Cultura y la
Vinculacién de la Vicerrectoria Campus
Mexicali.

Personal académico.

Alumnos.

Promover y facilitar la informacién pertinente de manera oportuna, entre los alumnos y
personal académico de la Facultad, con respecto a las opciones de colaboracion e
intercambio académico nacional e internacional, que puedan favorecer el desarrollo de
los involucrados, asi como orientar en las acciones de solicitud y tramites ante las
instituciones correspondientes cuidando que en todo momento los convenios

interinstitucionales se encuentren vigentes.

2-213-23-16




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién: 03

FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI
Fecha de elaboracion:

16/02/2023
Pagina: 2de 3
Nombre del Puesto: Caodigo:
RESPONSABLE DE MOVILIDAD ACADEMICA 2-213-FMM

E INTERCAMBIO ESTUDIANTIL

Funciones especificas:

1. Identificar y promover convenios de colaboracion e intercambio académico y estudiantil,
con instituciones nacionales e internacionales (Facultades de Medicina, Hospitales y
Centros de Investigacién Biomédica).

2. Informar oportunamente al personal académico y alumnos, sobre las opciones de
movilidad académica y estudiantil.

3. Orientar e informar al estudiante que ha iniciado trdmites de intercambio, sobre el
proceso de movilidad estudiantil.

4. QOrientar al estudiante y al personal académico en la conformacion de su expediente
escolar, clinico y asistencial.

5. Evaluar y diagnosticar al prospecto (personal académico o estudiante), en conjunto con
el comité de intercambio académico y estudiantil sobre solicitud de apoyo para
movilidad.

6. Promover y mantener una relacién de comunicacién formal entre la Institucién de origen

y la receptora; ya sea UABC con Institucion de educacion superior nacional o
internacional o viceversa independientemente de que sea intercambio académico o

estudiantil.
7. Formalizar y mantener el vinculo con la Institucion receptora.
8. Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

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

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

11. Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas con
el area.

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

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

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

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

2-213-23-16
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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:

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

preparacion equivalentes.

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

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

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

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

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones acadéemicas.

Revisién y aprobacién:

Nombre

Puesto

Firma

Elaboro

Dr. Armando Ruiz
Hernandez

Responsable de
Movilidad Académica e
Intercambio Estudiantil

Reviso:

Dra. Gladys Eloisa Ramirez
Rosales

Coordinador de
Extension y Vinculacion

177 7
”/5 i

Aprobé:

Méd. Esp. José Manuel
Avendario Reyes

Director

2-213-23-16
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RESPONSABLE DE INTERNADO Y SERVICIO SOCIAL 2-213-FMM
PROFESIONAL DEL PROGRAMA EDUCATIVO MEDICO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Medicina Mexicali. Edificio A.

Categoria Académica. (Nivel A)

Técnico Académico Ordinario de Carrera
Asociado A. (164)

Coordinador de Extension y Vinculacion.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas de la Institucién.

Personal académico.

Alumnos.
Personal adscrito a la Coordinacion General
de Vinculacién y Cooperacién Académica.

Participar en las actividades y gestiones administrativas necesarias para asegurar la
vinculacion formal con la Secretaria de Salud del Estado y el sector salud publico y privado,
quienes designaran y emitiran la disponibilidad de plazas tanto para el internado rotatorio de
pregrado (practicas profesionales) como para el servicio social profesional, ante lo cual
debera dirigir, orientar y supervisar los procesos de ingreso, permanencia y término de
ambos procesos formativos, que son requisito obligatorio para que los alumnos concluyan la

licenciatura.

2-213-23-17
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PROFESIONAL DEL PROGRAMA EDUCATIVO MEDICO

Funciones especificas:

1. Participar en el subcomité de medicina de la Secretaria de Salud, para proponer €l
catalogo de plazas que se oferten para servicio social e intermado.

2. Asistir, participar y obtener registro de las reuniones que convoque la Comisién
Interinstitucional para la Formacién de Recursos Humanos para la Salud (CIFRHS).

3. Gestionar periédicamente ante la Secretaria de Salud las plazas requeridas para la
realizacion del Internado Rotatorio de Pregrado y el Servicio Social Profesional.

4. Publicar las plazas disponibles para la realizacion del Internado Rotatorio de Pregrado
y el Servicio Social Profesional.

5. Orientar a los alumnos del décimo semestre sobre los requisitos, procedimientos y
condiciones requeridas por la Facultad y las instituciones de salud para su ingreso al
internado.

6. Verificar el cumplimiento de los procedimientos y requisitos de admision, que los
alumnos deben atender para su ingreso y permanencia en el internado.

7. Dar seguimiento y registro a las actividades que realizan los alumnos, asi como a su
desempefio dentro de los campos clinicos donde realizan su internado.

8. Realizary entregar al Coordinador de Extensién y Vinculacién un reporte semestral de
las actividades de docentes y alumnos en el internado rotatorio de pregrado.

9. Atender a solicitud de los internos, los problemas que se puedan presentar y que afecten
su trabajo en la unidad hospitalaria en la que estan asignados.

10. Solicitar y recibir las calificaciones enviadas por los jefes de ensefianza de los campos
clinicos por cada servicio rotatorio que realicen los internos en el hospital para realizar
las actas de examen segun corresponda y enviarlas al Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestion Escolar y se proceda al registro oficial.

11. Orientar a los aspirantes a realizar Servicio Social Profesional, sobre los tramites y
requisitos de la asignacion de las plazas.

12. Convocar a los pasantes a la reunién oficial para la asignacién de las plazas de Servicio
Social Profesional.

13. Atender y proporcionar orientacion a los pasantes en Servicio Social Profesional que
soliciten apoyo, para solucionar problematicas de orden laboral.

14. Revisar y comentar los informes semestrales de actividades y los estudios de
comunidad realizados por los pasantes en servicio social.

2-213-23-17
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

Dar seguimiento y elaborar un reporte de las acciones y situacién de todos los médicos
pasantes en servicio social dentro de sus areas de asignacién; comunidad, centros de
salud, centros de investigacion, entre otros.

Revisar y turnar para firma, a la direccién, las cartas de liberacién del Servicio Social
Profesional.

Promover y gestionar las acciones pertinentes para que los alumnos en su ultima etapa
de obtencién de créditos soliciten y presenten el Examen General de Egreso de la
Licenciatura en Medicina (EGEL-Ceneval).

Supervisar el control de los alumnos que presentaron y recibieron su constancia de
resultados del EGEL-Ceneval.

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

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

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

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

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

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

2-213-23-17
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Requisitos minimos:

Ser pasante de una carrera profesional a nivel licenciatura; o haber obtenido el titulo

profesional de una carrera a nivel medio superior terminal en el area de su especialidad,
con cuatro afios de anterioridad a su ingreso o promocion.

- Tener dos afios de experiencia profesional en el area de su especialidad.

- Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacion:

Nombre

Puesto

Elaboré: | Dra. Rosa Patricia Cruz
Nieves

Responsable de Internado
y Servicio Social
Profesional del Programa
Educativo Médico

Revisd: | Dra. Gladys Eloisa
Ramirez Rosales

Coordinadora de
Extension y Vinculacion

Aprobd: | Méd. Esp. José Manuel
Avendafio Reyes

Director

2-213-23-17
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SOCIAL PROFESIONAL DEL PROGRAMA EDUCATIVO NUTRICION

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funci6n genérica:

Facultad de Medicina Mexicali. Edificio C.

Categoria Académica. (Nivel A)

Profesor e Investigador Ordinario de
Carrera Titular A. (110)

Coordinador de Extension y Vinculacion.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscritc a las dependencias
administrativas de la Institucion.

Personal académico.

Alumnos.
Personal adscrito a la Coordinacién

General de Vinculacion y Cooperacion
Académica.

Participar en las actividades y gestiones administrativas necesarias para asegurar la
vinculacién formal con las diversas instancias del sector publico y privado con las cuales
se determinan las condiciones y disponibilidad de espacios para que los alumnos
realicen sus practicas profesionales o el servicio social profesional, asi como dirigir,
orientar y supervisar los procesos de ingreso, permanencia y término de ambos
procesos formativos, que son requisito obligatorio para que los alumnos concluyan la

licenciatura.

2-213-23-18
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Funciones especificas:

1,

10.

1.

12.

13.

14.

Orientar a los alumnos sobre los requisitos y procedimientos para realizar las
practicas profesionales y el servicio social profesional.

Verificar el cumplimiento de ingreso y permanencia de los alumnos durante sus
practicas profesionales y servicio social profesional.

Dar seguimiento a las actividades que realizan los alumnos en la unidad de
adscripcion en la que realizan sus practicas profesionales y el servicio social
profesional.

Atender a solicitud de alumnos, los problemas que se puedan presentar y que
afecten su trabajo en la unidad de adscripcién en la que estén asignados para
practicas profesionales y servicio social profesional.

Realizar y entregar a su jefe inmediato y al responsable del programa educativo un
reporte semestral de las actividades de docentes y alumnos en las practicas
profesionales y servicio social profesional.

Solicitar, a las dependencias de salud y sector industrial las plazas para realizar las
practicas profesionales y el Servicio Social Profesional.

Orientar a los aspirantes a realizar Servicio Social Profesional, sobre los tramites y
requisitos de la asignacion de las plazas.

Convocar a los pasantes a la reunion oficial para la asignacion de las plazas de
Servicio Social Profesional.

Atender y proporcionar orientaciéon a los pasantes en Servicio Social Profesional que
soliciten apoyo, para solucionar problematicas de orden laboral.

Revisar y comentar los informes semestrales sobre las actividades realizadas por
los pasantes en servicio social.

Revisar y turnar para firma, a la direccion, las cartas de liberacion del Servicio Social
Profesional.

Promover y gestionar las acciones pertinentes para que los alumnos en su ultima
etapa de obtencion de créditos soliciten y presenten el Examen General de Egreso
de la Licenciatura en Medicina (EGEL-Ceneval).

Supervisar el control de los alumnos que presentaron y recibieron su constancia de
resultados del EGEL-Ceneval.

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

2-213-23-18
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15. Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que solicitan las
dependencias administrativas de la Institucion.

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

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

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

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

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

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

2-213-23-18
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Requisitos minimos:

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

grado y preparacion equivalentes.

- Tener cuatro afios de experiencia docente o de investigacion o contar con seis 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 dos trabajos arbitrados o trabajos anélogos que acrediten su
competencia en la docencia o en la investigacion.

- Haber impartido conferencias o participado en congresos, simposios, coloquios o

eventos de trascendencia cientifica.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacion:

Nombre

Puesto

Firma

Elaboro:

Dr. Victor Alexander
Quintana Lépez

Responsable Practicas
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Programa Educativo de
Nutricién

Vi cYor Mexendt!
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Méd. Esp. José Manuel
Avendario Reyes

Director
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Ubicacién del puesto: Facultad de Medicina Mexicali. Edificio B.
Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel A)
Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de

Carrera Asociado A. (107)

Jefe inmediato: Coordinador de Extensién y Vinculacion.

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

administrativas de la Institucion.
Personal académico.

Alumnos.
Coordinador General de Vinculacién vy
Cooperacion Académica.

Funcién genérica:

Apoyar, coordinar y supervisar las actividades de vinculaciéon con egresados, asi como
el seguimiento de estos, la aplicacién de instrumentos necesarios para recoleccién de
informacion y los procesos y servicios dirigidos a los alumnos potenciales a egresar; Asi
mismo promover y dar seguimiento a la gestién administrativa establecida para que los
alumnos realicen con éxito los tramites y obtencion de su titulo.

2-213-23-19
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Establecer e implementar mecanismos para el seguimiento a egresados de los
programas educativos de la Facultad.

Actualizar periédicamente el Padrén de Egresados de la Facultad.

Solicitar a los alumnos potenciales a egresar que ingresen y actualicen sus datos en
la pagina institucional para el Seguimiento de Potenciales a Egresar (SIPE).

Promover la obtencién y uso de la credencial de egresados.

Promover el ingreso a la pagina institucional de Bolsa de Trabajo y orientarlos con
respecto a sus objetivos y beneficios para los egresados.

Elaborar y analizar las estadisticas sobre la eficiencia terminal de los programas
educativos e informar a los responsables de los mismos.

Participar en la elaboracién de proyectos y/o eventos de egresados que permitan
mejorar la comunicacion y relaciones entre ellos y la Facultad.

Promover la actualizacién continua entre los egresados de los programas
educativos.

Brindar informacion y orientacién necesaria a los pasantes sobre las diferentes
opciones de titulacion, sus tramites, requisitos institucionales y la importancia de
lograr ese objetivo.

Participar en la gestion y desarrollo de los procesos de titulacion segun se indica en
el estatuto escolar de la universidad, siempre y cuando el programa educativo no
esté reconocido como programa de calidad.

Llevar un control estadistico de egresados titulados y no titulados por cohorte
generacional y demas informacién relevante.

Supervisar que se mantenga en orden y actualizado el archivo con los expedientes
de los pasantes con tramites de titulacion.

Informar y apoyar a los alumnos-egresados para que participen en los eventos de la
entrega de Pin-universitario y de toma de protesta.

Gestionar y participar en la entrega de los reconocimientos de los egresados con
Méritos académicos o de otros reconocimientos.

Mantener actualizados peridicamente los indicadores de calidad que correspondan
a los egresados y a la titulacion.

2-213-23-19
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

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

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

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

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

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

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

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

2-213-23-19
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RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO A
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Requisitos minimos:

- Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o grado y preparacion
equivalentes, y haberlo obtenido por lo menos con dos afios de anterioridad a su

ingreso o promocion.

- Tener dos afios de experiencia docente o de investigacion o contar con tres aros de

experiencia profesional en la materia o drea de su especialidad.

- Haber aprobado cursos de formaciéon de personal académico de programas

reconocidos.

- Haber producido un trabajo, que acredite su competencia en la docencia o en la

investigacién.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones academicas.

Revision y aprobacion:

Nombre

Puesto

Elaboré: | Dra. Paulina Guadalupe

Brisefio Sahagun
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Seguimiento a Egresados
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Medicina Mexicali. Edificio E.

X

Analista Especializado. (271)

Coordinador de Extension y Vinculacion.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a Vicerrectoria Campus
Mexicali.

Instituciones de Salud.

Colegios de especialidades en salud de la
localidad.

Planear, organizar, gestionar e implementar diversos tipos de programas de educacion
continua (cursos, diplomados, conferencias, aval universitario, entre otros) que impacten
en la comunidad de la Facultad, asi como en el sector salud y en la comunidad en
general promoviendo, ante todo, la actualizacion del recurso humano integrado a

diferentes areas de las ciencias de la salud.

2-213-23-20
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Funciones especificas:

1.

2.

10.

11.

12,

13.

14.

15.

Establecer convenios con instituciones de salud de la comunidad.

Promover y organizar cursos, talleres, conferencias y diplomados que promuevan la
actualizacién del personal de salud.

Gestionar y administrar los recursos necesarios para la implementacion de
programas de actualizacién del personal de salud.

Contactar al persconal capacitado para la imparticién de los cursos-talleres que
atiendan la necesidad de actualizacién de los profesionales de |a salud.

Promover las convocatorias para cursos y diplomados de manera interna y externa a
la Facultad de Medicina Mexicali.

Mantener actualizados periédicamente los indicadores de calidad que correspondan
a su area.

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

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacidn que soliciten las
dependencias administrativas de la Institucién.

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

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

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

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

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

2-213-23-20
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Requisitos minimos:

- Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesién a
puesto.

que se refiere el

- Comprobante de experiencia minima de cuatro afios en puesto similar.

- Software de disefio de publicidad (Corel draw, publisher, etc.).
- Técnicas para hablar en publico.

- Microsoft Word (nivel avanzado).

- Organizacién del tiempo, sentido de comunicacion, ser emprendedor.

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

- Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacién:

Avendafio Reyes

Nombre Puesto Firma
Elaboré: | M.D.A.E. Elizabeth Efesp?f‘sﬂ"et‘_’e : N
Rosas Jauregui SRR é?i\ﬁ R P
. : : . e
Reviso: Dra. Gladys Eloisa Coordinador de Extension ] / £
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U S ftnted
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Nombre del Puesto: Cédigo:
COORDINADOR DE INVESTIGACION Y POSGRADO 2-213-FMM

Ubicacién del puesto: Facultad Medicina Mexicali. Edificio A.
Nivel del puesto: Y
Nombre de la categoria del puesto: Coordinador de Area Académica.
Jefe inmediato: Subdirector.
Subordinados inmediatos: Responsable de Doctorado.

Responsable de Maestria.
Responsable del Laboratorio de Biologia

Molecular.

Responsable de Ingreso, Permanencia y
Titulacion de Posgrado.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Personal académico.

Personal adscrito a la Vicerrectoria

Campus Mexicali.

Funcion genérica:

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

2-213-23-21
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Funciones especificas:

1.

10.

1,

12,

13.

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

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

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

Supervisar y canalizar los convenios y contratos relativos a la 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 extema, creacion, actualizacion y
modificacion de los programas de posgrado que oferta la Facultad.

Supervisar la continua actualizaciéon del padrén de egresados de posgrado de la
Facultad de Medicina 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.

2-213-23-21
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14. Presentar al Subdirector el programa de actividades semestrales e informe de avances
de las actividades realizadas con la periodicidad requerida.

15. Supervisar y evaluar el progreso de los Cuerpos Académicos de la Facultad.

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

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

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

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

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

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

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

23. Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.
24. Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

25. Sugerir a su jefe inmediato todas aquellas acciones de mejora continua que considere
necesarias para el buen funcionamiento de la coordinacion.

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

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

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

2-213-23-21
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Requisitos minimos:

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

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

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

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

- Tener experiencia en la operatividad de los planes y programas de estudio que se
imparten en la unidad académica.

- Ser capaz de realizar y promover el trabajo colaborativo en busca de fines comunes,
con acciones efectivas de comunicacion.

Revision y aprobacion:
Nombre Puesto

Coordinador de

Elaboré: | Dr. Raul Diaz Molina L
Investigacion y Posgrado

Dr. Hiram Javier Jaramillo

Ramirez Subdirector

Reviso:

Med. Esp. José Manuel Diirector

ARG, Avendaro Reyes
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Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Medicina Mexicali. Edificio B.

Categoria Académica. (Nivel C)

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

Coordinador de Investigacion y Posgrado.

Personal adscrito a la Facultad de
Medicina Mexicali.

Personal adscrito a la Vicerrectoria
Campus Mexicali.

Personal adscrito a la Coordinacion
General de Investigaciéon y Posgrado.
Coordinadores de programas de posgrado
de la UABC.

Universidades con las que se tiene
convenios nacionales e internacionales.
Comités de investigacion intra e
interinstitucionales.

Comités de ética en investigacion intra e
interinstitucionales.

Alumnos.

Organizar, supervisar y verificar el cumplimiento de las actividades del Programa de
Doctorado que oferta la Facultad de Medicina Mexicali.

2-213-23-22
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Funciones especificas:

1.

10.

: [

12,

13.

Coordinar y participar en los proyectos de actualizacion y modificacion del programa
de doctorado de la Facultad.

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

Organizar, supervisar y verificar el cumplimiento de las actividades de investigacion
vinculadas al programa de doctorado.

Promover el trabajo colegiado del personal académico y alumnos del programa de
doctorado, a traveés del trabajo con Academias y Cuerpos Académicos.

Vigilar el cumplimiento del objetivo del programa de doctorado y de las disposiciones
legales y reglamentarias correspondientes, para la permanencia y egreso de los
estudiantes del programa.

Proponer al Coordinador de Investigacion y Posgrado, el personal mejor calificado
para la planta académica del programa de doctorado.

Presentar al Coordinador de Investigacion y Posgrado, el programa semestral de
actividades.

Supervisar y mantener actualizado el registro de los proyectos de investigacion que
se realizan en la Facultad y que se encuentren vinculados al programa de doctorado.

Supervisar y mantener actualizado el registro de los productos derivados de los
proyectos de investigacion que se realizan en la Facultad, y que se encuentren
vinculados al programa de doctorado.

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

Coordinar los programas de formacion, capacitacion y actualizacion del personal
academico vinculado al programa de doctorado; y supervisar la imparticién de los
cursos correspondientes.

Organizar, coordinar y supervisar las actividades de evaluacion del personal
académico que realiza actividades docentes y de investigacion en el programa.

Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas e indicadores de los procesos
académicos del programa, para su mejora continua.

2-213-23-22
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14. Mantener en orden y actualizado los archivos de informacioén a su cargo.

15. Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacidén que soliciten las
dependencias administrativas de la Institucién.

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

17. Presentar a su jefe inmediato los informes que le sean requeridos por las actividades
realizadas en su area.

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

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

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

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

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

2-213-23-22
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RESPONSABLE DE DOCTORADO 2-213-FMM

Requisitos minimos:

Poseer el grado doctor expedido por una institucion de educacion superior; o haber
obtenido el grado de maestro, por lo menos con seis anos de anterioridad a la fecha
de su ingreso o promocién; o haber obtenido el titulo de licenciatura por lo menos
con catorce afos de anterioridad a la fecha de su ingreso o promocién; o grado y
preparacién equivalentes.

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

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

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

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

Haber organizado o dirigido sistemas educativos.

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

Haber formado profesores o investigadores que laboren de manera auténoma.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

2-213-23-22
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FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI

No. Revision: 03

Fecha de elaboracion:

16/02/2023
Pagina: 5de5
Nombre del Puesto: Cadigo:
RESPONSABLE DE DOCTORADO 2-213-FMM
Revisién y aprobacion:
Puesto Firma

Nombre

Dr. Victor Guadalupe
Garcia Gonzalez
(Programa Educativo en
Ciencias en Biomedicina)

Responsable de

Bl Doctorado

Dra. Daniela Guadalupe

Gonzalez Valencia

(Programa Educativo en

Ciencias de la Nutricién)

Coordinador de , (\ ) \i

Revis6: | Dr. Raul Diaz Molina Investigacién y Posgrado '. i |

Méd. Esp. José Manuel
Aprobo:; |Avendaio Reyes Director
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Fecha de elaboracion:
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Pagina: 1deb
Nombre del Puesto: ‘ Cadigo:
RESPONSABLE DE MAESTRIA 2-213-FMM
Ubicacién del puesto: Facultad de Medicina Mexicali. Edificio B.
Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel C)
Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de

Carrera Titular C. (112)

Jefe inmediato: Coordinador de Investigacién y Posgrado.

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

Campus Mexicali.

Personal adscrito a la Coordinacion
General de Investigacién y Posgrado.
Coordinadores de programas de posgrado
de la UABC.

Universidades con las que se tiene
convenios nacionales e internacionales.
Comités de Investigacién intra e
interinstitucionales.

Comités de ética en investigacién intra e
interinstitucionales.

Alumnos.

Funcién genérica:

Organizar, supervisar y verificar el cumplimiento de las actividades del Programa de
Maestria que oferta la Facultad de Medicina Mexicali.

2-231-23-23
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Fecha de elaboracién:
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Nombre del Puesto: Cdédigo:

RESPONSABLE DE MAESTRIA 2-213-FMM

Funciones especificas:

i

10.

11.

12.

13.

Coordinar y participar en los proyectos de actualizacién y modificacion del programa
de maestria de la Facultad.

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

Promover el trabajo colegiado del personal académico y alumnos de maestria, a
través del trabajo con Academias y Cuerpos Académicos.

Vigilar el cumplimiento del objetivo del programa de maestria y de las disposiciones
legales y reglamentarias correspondientes, para la permanencia y egreso de los
estudiantes del programa.

Proponer al Coordinador/a de Investigacion y Posgrado, el personal mejor calificado
para la planta académica del programa de maestria.

Presentar al Coordinador/a de Investigacion y Posgrado, el programa semestral de
actividades.

Supervisar y mantener actualizado el registro de los proyectos de investigacion que
se realizan en la Facultad y que se encuentran vinculados al programa de maestria.

Supervisar y mantener actualizado el registro de los productos derivados de los
proyectos de investigacién que se realizan en la Facultad, y que se encuentran
vinculados al programa de maestria.

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

Coordinar los programas de formacién, capacitacion y actualizacién del personal
académico vinculado al programa de maestria; y supervisar la imparticién de los
cursos correspondientes.

Organizar, coordinar y supervisar las actividades de evaluacion del personal
académico que realiza actividades docentes y de investigacién en el programa.

Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas e indicadores de los procesos
academicos del programa, para su mejora continua.

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

2-231-23-23
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Nombre del Puesto: Cddigo:
RESPONSABLE DE MAESTRIA 2-213-FMM

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

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

16. Presentar a su jefe inmediato los informes de actividades que le sean solicitados.

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

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

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

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

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

2-231-23-23
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Nombre del Puesto: Cédigo:

RESPONSABLE DE MAESTRIA 2-213-FMM

Requisitos minimos:

1

Poseer el grado doctor expedido por una institucién de educaciéon superior; o haber
obtenido el grado de maestro, por lo menos con seis afnos de anterioridad a la fecha
de su ingreso o promocion; o haber obtenido el titulo de licenciatura por lo menos con
catorce afios de anterioridad a la fecha de su ingreso o promocion; o grado y
preparacién equivalentes.

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

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

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

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

Haber organizado o dirigido sistemas educativos.

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

Haber formado profesores o investigadores que laboren de manera auténoma.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

2-231-23-23
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Nombre del Puesto: Cédigo:
RESPONSABLE DE MAESTRIA 2-213-FMM
Revisién y aprobacién:
Nombre Puesto Firma

Elaboro:

Dra. Maria Esther Mejia
Ledn

(Programa Educativo en
Ciencias en Biomedicina)

Dra. Maria José Navarro
lbarra

(Programa Educativo en
Ciencias de la Nutricién)

Responsable de Maestria

"
N\Q@’&eﬁg \‘Y;/

Reviso:

Dr. Raul Diaz Molina

Coordinador de
Investigacion y Posgrado

-/}a‘\)

A

Aprobé:

Méd. Esp. José Manuel
Avendano Reyes

Director

o

\
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FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI ’ '
Fecha de elaboracion:
16/02/2023
Pagina: 1de3
Nombre del Puesto: Cadigo:
RESPONSABLE DEL LABORATORIO 2-213-FMM
DE BIOLOGIA MOLECULAR
Ubicacién del puesto: Facultad Medicina Mexicali. Edificio B.
Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel A)
Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera
Titular A. (167)
Jefe inmediato: Coordinador de Investigacion y Posgrado.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos de posgrado y licenciatura.

Funcién genérica:

Organizar y administrar el laboratorio de biologia molecular, en apoyo a proyectos de
investigacion que requieran de la infraestructura del mismo.

2-213-23-24
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Fecha de elaboracion:

16/02/2023
Pégina: 2de3
Nombre del Puesto: Cdédigo:
RESPONSABLE DEL LABORATORIO 2-213-FMM

DE BIOLOGIA MOLECULAR

Funciones especificas:

1

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Documentar las politicas, procedimientos e instrucciones para el funcionamiento del
laboratorio.

Desarrollar procedimientos para la seleccion y adquisicibn de suministros y
subcontrataciones para el mantenimiento de equipos.

Generar registros para la identificacién, acceso y mantenimiento de los equipos de
laboratorio.

Realizar y verificar el adecuado manejo de los residuos peligrosos biolégico-
infecciosos que se generen en el laboratorio.

Verificar que el personal que hace uso del laboratorio demuestre conocimientos sobre
el manejo correcto del equipo existente, para lo cual se dara asesoria y entrenamiento
por expertos, previa calendarizacién, a todo el personal que asi lo requiera.

Realizar de manera sistematica el inventario del equipo y material de laboratorio.

Difundir y promover el cumplimiento del Reglamento General de Uso de Laboratorios
de la Facultad de Medicina Mexicali.

Mantener en orden y actualizado los archivos con informacion relacionada con la
organizacién, administracion y operatividad del laboratorio.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que le sean solicitados.

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

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

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

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor realizacion de sus funciones.
2-213-23-24
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Nombre del Puesto: Cadigo:
RESPONSABLE DEL LABORATORIO 2-213-FMM

DE BIOLOGIA MOLECULAR

16. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, 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 institucién de educacién superior; o
haber obtenido el titulo de licenciatura en el area de su especialidad con siete afos
de anterioridad a su ingreso o promocién.

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

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

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacion:
Nombre Puesto

M.C Angel Armando Pulido Responsable del

Elabord: : Laboratorio de Biologia
Capiz Molecular
Coordinador de
Revis6: | Dr. Raul Diaz Molina Investigacion y
Posgrado
Méd. Esp. José Manuel Director

Aprobd: | Avendafio Reyes

2-213-23-24
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Fecha de elaboracion:

16/02/2023
Pagina: 1de3
Nombre del Puesto: Cadigo:
RESPONSABLE DE INGRESO, PERMANENCIA 2-213-FMM

Y TITULACION DE POSGRADO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad Medicina Mexicali. Edificio A.

Xl

Analista. (231)

Coordinador de Investigacién y Posgrado.

Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos del posgrado.

Personal adscrito al Departamento de
Apoyo a la Docencia y la Investigaciéon de
la Vicerrectoria Campus Mexicali.
Personal adscrito al Departamento de
Servicios Estudiantiles y Gestién Escolar
de la Vicerrectoria Campus Mexicali.

Llevar a cabo los procedimientos administrativos relacionados con las actividades de
ingreso, permanencia y titulacion de los alumnos de posgrado; y brindar las asesorias y
apoyos que éstos requieran en dichos tramites.

2-213-23-25
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Funciones especificas:

1.

2.

10.

8

12
13.

14.

13,

16.

17.

Recibir y turnar correspondencia.

Atender a los residentes para brindar informaciéon sobre distintos procesos
académicos-administrativos relacionados con las especialidades medicas.

Elaborar y enviar a tiempo los documentos que soliciten las dependencias
administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales educativas y de

salud.

Remitir al Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestiéon Escolar (DSEGE) la
documentacion requerida para la solicitud de actas de examen de grado.

Llenar las actas de examen reglamentario.
Registrar las actas de examen reglamentario en el libro correspondiente.

Enviar las actas de examen reglamentario para su registro ante el Departamento de
Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar DSEGE.

Capturar semestralmente, la carga académica y calificaciones de los estudiantes
de las especialidades médicas que avala la Facultad, y enviarlas al Departamento
de Servicios Estudiantiles y Gestién Escolar DSEGE.

Dar seguimiento a los pagos de colegiatura de los alumnos de posgrado.
Actualizar el padrén de residentes en cada ciclo escolar.

Asesorar a los estudiantes sobre los procesos de inscripcién y titulacion de
maestria, doctorado y especialidades.

Elaborar las estadisticas de los procesos académico-administrativos.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.

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

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

Presentar a su jefe inmediato un informe de las actividades realizadas en su area.

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

2-213-23-25
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RESPONSABLE DE INGRESO, PERMANENCIA 2-213-FMM

Y TITULACION DE POSGRADO

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

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

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

inmediato.

21. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de |a naturaleza de su cargo o

le sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

- Contar con carta de pasante de grado de licenciatura de la profesion a la que se

refiere el puesto.

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

- Habilidad para manejar Microsoft Word (nivel avanzado), Excel y Power Point

- Capacidad de trabajo en equipo y colaborativo.

- Propositivo y participativo.
- Aprobar examen teorico.
- Aprobar examen practico.

Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto /Fi/rma
Responsable de Ingreso, <
Elabord: L.A.E. Rosa Maria Godoy Permanencia y
" | Mascarefio Titulacién de Posgrado -
Coordinador de '
- — ] Investigacion y N

Revis6: | Dr. Raul Diaz Molina Posgrado

d. Esp. José T

.. | Méd. Esp. José Manuel Director %/

Aprobo: Avendaiio Reyes } ;

4
$—
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No. Revision: 03
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Nombre del Puesto:

PERSONAL ACADEMICO 2-213-FMM

Cddigo:

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Medicina Mexicali. Edificio A.

Categoria Académica. (Nivel C)

Profesor Ordinario de Asignatura. (Hora-
Semana-Mes) (103)

Subdirector.

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Desempenar fundamentalmente labores docentes que contribuyan a la formacién integral
de los alumnos de la Facultad de Medicina Mexicali.

2-213-23-26
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Nombre del Puesto: Cddigo:

PERSONAL ACADEMICO 2-213-FMM

Funciones especificas:

1.

10.

11

12,

13.

14.

15.

Impartir educacién para formar profesionistas, investigadores, profesores
universitarios y técnicos Uutiles a la sociedad.

Asistir con puntualidad al desemperio de sus labores docentes.
Participar en los procesos de evaluacion y seguimiento al programa educativo.

Participar y/o colaborar en la elaboracién y actualizacion de los programas de
unidades de aprendizaje referentes a la(s) asignatura(s) que imparte.

Preparar sus clases, asi como transmitir sus conocimientos a sus alumnos,
impulsando habilidades y desarrollando valores en estos mismos.

Integrar las diferentes comisiones académicas de la Facultad y participar activamente
en el trabajo colegiado.

Participar en los programas de apoyo a los alumnos como el programa de Tutorias.

Mantener actualizados sus conocimientos y/o participar en cursos de Formacion
Docente.

Contribuir a los objetivos de la Facultad y a incrementar la calidad académica,
fortaleciendo las funciones de ensefianza e investigacion.

Preservar, y promover el uso racional de los equipos utilizados en todas las
instalaciones de la Facultad.

Promover entre los alumnos la movilidad estudiantil, ayudantias en docencia o
investigacion.

Apoyar las actividades de vinculacion.

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

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

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

2-213-23-26



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI NB. Revigian: 03

Fecha de elaboracion:
16/02/2023
Pagina: 3de3

Nombre del Puesto: ' Caodigo:
PERSONAL ACADEMICO 2-213-FMM

16. Asistir a reuniones de trabajo a que sean convocados.

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

18. Asistir a cursos de formacién, capacitacién docente y actualizacién disciplinaria
cuando lo considere conveniente o se lo solicite la Facultad.

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 licenciatura en el area de conocimientos
de la materia que se vaya a impartir; o grado y conocimientos equivalentes.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Elaboré: |Dr. Hiram Javier Jaramillo Subdirector

Ramirez r /

L , . P

Revis6: |Med. Esp. José Manuel Director /

Avendario Reyes '

——

Aprob6: |Med. Esp. José Manuel Director i

Avendano Reyes
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Nombre del Puesto: Codigo:
RESPONSABLE DE PLANEACION Y DESARROLLO 2-213-FMM

Ubicacién del puesto: Facultad Medicina Mexicali. Edificio A.

Nivel del puesto: Xl

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Analista Especializado. (272)

Subdirector.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a la Oficina de
Planeacién y Desarrollo Institucional.
Personal adscrito a la Vicerrectoria
Campus Mexicali.

Participar y dar seguimiento a los procesos de planeacion académica y administrativa de
la Facultad y al desarrollo de los programas educativos y demas acciones encaminadas
a mantener o elevar el nivel de calidad de la Facultad.

2-213-23-27
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RESPONSABLE DE PLANEACION Y DESARROLLO 2-213-FMM

Funciones especificas:

1

10.

11.

12.

13.

14.

Gestionar la participacion del personal de la Facultad para mantener actualizado el
Manual de Organizacion y Procedimientos.

Dar seguimiento a los indicadores de calidad de la Facultad, considerando la
participacion de los responsables de administrarlos.

Promover las acciones encaminadas a mantener o buscar la acreditacién de los
programas educativos, asi como el seguimiento a las observaciones vy
recomendaciones emitidas por los organismos acreditadores.

Participar y dar seguimiento a las acciones de evaluacion, creacion o actualizacion de
los programas educativos.

Dar seguimiento a las estrategias y acciones del plan de desarrollo de la Facultad.

Gestionar y colaborar en la integracion de la informacién para los informes del
Director.

Participar, asesorar y dar seguimiento a los programas estratégicos de la Facultad
relacionados con las politicas institucionales y los que de manera particular cumplan
con objetivos especificos de la Facultad.

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

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

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

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

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

2-213-23-27
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15. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.

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:

- Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesién y estudios a que se

refiere el puesto.

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

- Capacidad de andlisis y soluciéon de problemas.
- Habilidades de planeacion y administracion de proyectos.

- Trabajar en equipo.

- Manejo de software computacional y aplicaciones académico-administrativas.

- Aprobar examen teérico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma _
Elaboré: | Lic. Elva Obdulia Carrillo Responsable de i - E
Lopez Planeacion y Desarrollo | M%
Revisé: | Dr. Hiram Javier Jaramillo Subdirector
Ramirez ‘A
. . : 3 ™
Aprobé: |Med. Esp. José Manual Director W
Avendarno Reyes - 7

2-213-23-27
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Nombre del Puesto: Cddigo:
RESPONSABLE DE CONTROL ESCOLAR 2-213-FMM
Ubicacion del puesto: Facultad Medicina Mexicali. Edificio B.
Nivel del puesto: Xl
Nombre de la categoria del puesto: Analista Especializado. (272)
Jefe inmediato: Subdirector.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Personal adscrito al Departamento de
Servicios Estudiantiles y Gestiéon Escolar
de la Vicerrectoria Campus Mexicali.
Personal adscrito al Departamento de
Informatica y Bibliotecas de la Vicerrectoria
Campus Mexicali.

Funcién genérica:

Organizar, procesar y gestionar las actividades encaminadas al control, seguimiento
académico y de administracion escolar, conforme a la normatividad universitaria.

2-213-23-28



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI No..Revision: 03

Fecha de elaboracién:

16/02/2023
Pégina: 2de4
Nombre del Puesto: Cédigo:
RESPONSABLE DE CONTROL ESCOLAR 2-213-FMM

Funciones especificas:

1. Brindar soporte y asesoria para el manejo del Sistema de Planta Académica; asi
como generar los respaldos y reportes correspondientes.

2. Capturar en el Sistema de Mini planta la informacion de Otras Modalidades de
Aprendizaje con valor en créditos.

3. Registrar a los alumnos solicitantes de Otras Modalidades de Aprendizaje con valor
en créditos en el Sistema de Evaluaciones.

4. Brindar apoyo y asesoria al personal adscrito a la Facultad, en sistemas académico-
administrativos.

. Apoyar y generar reportes que se requieran para el control de Potenciales a Egresar
y entrega de plazas de internado y servicio social profesional.

w

6. Mantener comunicacion permanente con el Departamento de Servicios estudiantiles
y Gestion Escolar.

. Brindar asesoria y seguimiento a la captura de Actas de Evaluacién, asi como el
control de las mismas.

-\l

8. Participar en el proceso de reinscripcion y ajustes, asi como generar los reportes
correspondientes.

. Participar en los procesos de registro de intersemestrales, capturar la planta, alumnos
seleccionados y llevar el control de los mismos.

w

10. Brindar soporte y apoyo informatico en los procesos de aplicacion de examenes
colegiados de la Facultad; asi como generar los reportes solicitados.

11. Generar y procesar informacion derivada de los sistemas académico- administrativos
solicitada por el personal adscrito a la Facultad.

12. Instalar y/o actualizar los sistemas académicos y administrativos, en coordinacion
con el personal del Departamento de Informatica y Bibliotecas.

13. Brindar apoyo y asesoria a los alumnos en lo concerniente asuntos escolares.

2-213-23-28
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14. Revisar, procesar y difundir informacion enviada por parte de directivos y
coordinadores de area segun corresponda en Kiosko Informativo, correo masivo
institucional, grupos oficiales de profesores en WhatsApp y/o Qué Hacer Cimarron.

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

16. Presentar a su jefe inmediato el informe de actividades realizadas, cuando se solicite.

17. Asistir a reuniones de trabajo que le sean convocadas.

18. Asistir a cursos de capacitacion y actualizacién para la mejora personal y de sus
funciones.

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

2-213-23-28
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RESPONSABLE DE CONTROL ESCOLAR

Requisitos minimos:

refiere el puesto.

Trabajar en equipo.

Aprobar examen teérico.
Aprobar examen practico.

Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Capacidad de analisis y solucién de problemas.

Habilidades de planeacién y administracion de proyectos.

Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion y estudios a que se

Comprobante de experiencia minima de seis afios en puesto similar.

Manejo de software computacional y aplicaciones académico-administrativas.

Nombre Puesto Firma
Elabor6: | Lic. Aleida Guadalupe Responsable de Control | .., .
Sanchez Montijo Escolar Peida Senchez .,
. Lo
Revisé: | Dr. Hiram Javier Jaramillo Subdirector
Ramirez )
Aprobd: |Med. Esp. José Manuel Director

Avendarno Reyes

L

1]
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Nombre del Puesto:

ADMINISTRADOR

Cadigo:
2-213-FMM

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Facultad Medicina Mexicali. Edificio A.
v

Administrador. (283)

Director.

Secretaria.

Responsable de Compras y Control
Patrimonial.

Responsable de Informatica y
Conectividad.

Responsable de Biblioteca.

Responsable de Caja.

Responsable Audiovisual y Reproduccion.
Mensajero.

Supervisor de Intendencia.

Bibliotecario.
Jardinero.
Conserje.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas de la Institucién.

Personal adscrito a Vicerrectoria Campus
Mexicali.

Coordinadores y Responsables de area.
Personal académico.

Responsable de Policlinica Universitaria
(PU).

Responsable del Centro de Promocion de
la Salud Nutricional (CEPSAN).

Alumnos.

Proveedores.

Publico en general.

2-213-23-29
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ADMINISTRADOR 2-213-FMM

Funcién genérica:

Organizar, integrar y dirigir diversas actividades para el buen uso de los recursos
financieros, materiales y de infraestructura, cuidando que el recurso humano trabaje en
optimas condiciones para el desemperio efectivo de sus funciones, asi como colaborar y
supervisar, en tiempo y forma los tramites administrativos requeridos para el desarrollo
oportuno de las acciones de la Facultad.

Funciones especificas:

1.

Tener bajo su responsabilidad las labores del personal administrativo y de servicios
de la Facultad, con sujecion a las normas laborales aplicables.

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

Vigilar el uso y la conservacion de los edificios 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 desemperio 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 del ejercicio del presupuesto y
presentarlo al director para su examen y aprobacion.

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

Asegurar la actualizacion del control patrimonial de los bienes asignados a la
Facultad.

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

2-213-23-29
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10. Llevar y mantener actualizados los expedientes laborales del personal académico y
administrativo adscrito a la Facultad.

11. Elaborar, en conjunto con el Director, y proponer, en su caso, la actualizacion del
Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad.

12. Supervisar la actualizacién del directorio del personal de la Facultad.
13. Presentar al Director un informe semestral de las actividades realizadas.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

2-213-23-29
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Requisitos minimos:

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

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

graves a la normatividad universitaria.

- No desempenar a la fecha de su designacion, ni durante el ejercicio de su funcién,
cargo administrativo alguno en la Universidad o cualquier otra ocupacién que sea

incompatible con su cargo, de acuerdo con el Estatuto General.

- Preferentemente ser licenciado en administracion o contaduria.

Revisién y aprobacién:
Nombre Puesto Firma
P
Elabor6: |MA Josué Villegas Sandoval Administrador - ! ; /
Revis6: |Med. Esp. José Manuel Director
Avendarno Reyes
Aprobé: |Med. Esp. José Manuel Director

Avendario Reyes

I

Q’
\
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Ubicacioén del puesto: Facultad de Medicina Mexicali. Edificio A.
Nivel del puesto: v
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo. (317)
Jefe inmediato: Administrador.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas de la Institucién.

Personal adscrito a Vicerrectoria Campus
Mexicali.

Alumnos

Publico en general.

Funcién genérica:

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

2-213-23-30
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Funciones especificas:
1. Elaborar oficios, memorandums, escritos entre otros documentos.

2 Mantener control numérico de los oficios elaborados, asi como actualizar el
minutario de los mismos.

3. Recibir documentos de otras dependencias universitarias o externas revisarlos,
distribuir, registrar y archivar los comprobantes correctamente.

4. Solicitar al personal administrativo la firma en el formato de movimientos de
personal, y una vez firmados remitirlos a Recursos Humanos.

5. Apoyar en la actualizaciéon de expedientes laborales del personal administrativo
adscrito a la Facultad.

6. Atender a toda aquella persona que desee tratar asuntos con su jefe inmediato, asi
como al publico en general.

7. Atender llamadas telefénicas, enlazar a quien corresponda o en su caso tomar
recado cuando la persona solicitada esté ausente o no pueda atender el teléfono.

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

9. Llevar control del material de oficina adquirido para la realizacion de las actividades
académicas y administrativas, asi como realizar el registro del material entregado

al personal que lo solicite.

10. Recabar firmas en néminas de pago, ahorro, entrega de uniformes y vacaciones del
personal administrativo y académico y efectuar la devolucion de las mismas segun

corresponda.
11. Realizar el tramite oportuno de comprobacion de gastos de personal académico.
12. Ayudar en la captura del inventario en el Sistema SUCOP.
13. Sacar las copias fotostaticas que se requieran y cuando se soliciten.
14. Mantener actualizado y en orden el archivo de correspondencia general.
15. Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que soliciten las

dependencias administrativas de la Institucion.
2-213-23-30
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16. Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas
con el area.

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

su area.

18. Asistir a reuniones de trabajo que convoque mi jefe inmediato.

19. Sugerir al jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios
para la mejor realizacién de las funciones.

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

inmediato.

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

le sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

2-213-23-30
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Requisitos minimos:

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

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

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

- Manejo de computacién basica y procesador de palabras.

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto 4 Firma
Elaboré: |M.E.B.C. Claudia Yanet . ,c
Gémez Ruiz Secretaria Qﬁa Y
Revisé: |M.A. Josué Villegas Administrador *
Sandoval
Aprobd: | Med. Esp. José Manuel Director
Avendano Reyes
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad Medicina Mexicali. Edificio A.

Xl

Analista. (231)

Administrador.

Personal adscrito a la Facultad.
Coordinadores y responsable de area.
Personal Académico.

Alumnos.

Responsable de Caja.

Personal adscrito al Departamento de
Servicios Administrativos de la
Vicerrectoria Campus Mexicali.

Personal adscritc al Departamento de
Tesoreria del Campus Mexicali.

Personal adscrito a la Coordinacion
General de Recursos Humanos.
Proveedores.

Realizar las actividades que se le soliciten para la integracion, direccion y control del
gjercicio del presupuesto, el mantenimiento del equipo, edificios, jardines, asi como
auxiliar en la realizacion y seguimiento de los tramites administrativos que se requieran
para el mejor desarrollo de las actividades de la Facultad.

2-213-23-31

Fecha de elaboracion:
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Funciones especificas:

1. Efectuar oportunamente el tramite de los recursos materiales y financieros, que
requiera la Facultad para su funcionamiento, con base en el presupuesto autorizado.

2. Dar seguimiento al sistema del ejercicio del presupuesto autorizado de ingresos
propios y de organismos federales, de acuerdo con la normatividad y las politicas

institucionales en vigor, y proporcionar al Administrador, con la periodicidad que éste
lo requiera, un reporte de operacion.

3. Realizar tramite oportuno de pago a Terceros que sean requeridos.

4. Recibir y verificar contra factura el material solicitado y entregado por proveedores.
5. Realizar el tramite oportuno de reembolsos al personal académico y administrativo.
6. Realizar el tramite de pago por honorarios a personal académico y administrativo.
7. Realizar los tramites para otorgar las becas académicas.

8. Realizar tramites de “acciéon de movilidad” a personal académico.

9. Llevar a cabo la realizacién y seguimiento de compras con presupuesto de apoyos
federales e ingresos propios.

10. Llevar el control y mantener actualizado el padrén de los bienes asignados a la
Facultad.

11. Elaborar las solicitudes de servicios, en Sistema E servicios (reembolsos).
12. Elaborar el registro de altas, bajas y traspaso de bienes en el sistema SUCOP.
13. Mantener en orden y actualizados los archivos de informacién a su cargo.

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

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

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

2-213-23-31
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17. Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con

su area.

18. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor realizacién de sus funciones.

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

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

Requisitos minimos:

- Carta de pasante grado licenciatura de la profesion a la que se refiere el puesto.

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

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma,, /]
Elaboré: |L.A.E. Liliana Garcia Responsable de Compras : /
Hernandez y Control Patrimonial
Reviso: MA. Josué Villegas Administrador
Sandoval
Aprobé: Méd. Esp. José Manuel Director /1/ E
Avendafio Reyes ] —
..

\

2-213-23-31




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién: 03
FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI ’ )

Fecha de elaboracion:

16/02/2023
Pégina: 1de4
Nombre del Puesto: Cédigo:
RESPONSABLE DE INFORMATICA Y CONECTIVIDAD 2-213-FMM

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad Medicina Mexicali. Edificio B.

Categoria Académica. (Nivel A)

Técnico Académico Ordinario de Carrera
Titular A (167)

Administrador.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a la Vicerrectoria
Campus Mexicali.

Alumnos.

Mantener el buen funcionamiento del equipo de computo, asi como la red de informatica

de la Facultad.

2-213-23-32
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Funciones especificas:

1.

10.

11,
12.

13.

14.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a todo el equipo de computo y audiovisual
de la Facultad, incluyendo computadoras de escritorio, servidores, equipos portatiles
(Laptops), proyectores y equipos de sonido.

Administrar y mantener en optimas condiciones la red de voz y datos, incluyendo
servidores, bases de datos, conmutador telefonico, sistemas de camaras de
vigilancia, cableado y equipos de red.

Recopilar requerimientos para la adquisicion de nuevos equipos de computo y
electronicos incluyendo equipo audiovisual, asi como la solicitud de cotizaciones para

su compra.

Colaborar en proyectos para la implementacion de dispositivos o sistemas que
involucren equipo de computo, electrénicos y software de aplicaciones.

Auxiliar a las areas de investigacion y sistemas computacionales.

Brindar asesoria, capacitacion y apoyo técnico relacionados con su area al personal
académico, administrativo y alumnos que lo soliciten.

Prestar el apoyo técnico necesario durante el periodo de reinscripciones y otros
eventos academicos (entrega de plazas, congresos, conferencias, etc.).

Mantener y actualizar el sitio Web oficial de la Facultad.

Publicar anuncios y comunicados en las redes sociales utilizadas por la Facultad para
difundir informacién a alumnos, personal académico y publico en general.

Sugerir a su jefe inmediato y demas personal administrativo, controles o
modificaciones que sean necesarios para la mejora de procedimientos establecidos.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

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

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

2-213-23-32
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15.

16.

17.

18.

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

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

Requisitos minimos:

Poseer el grado de maestro expedido por una institucién de educacion superior; o
haber obtenido el titulo de licenciatura en el area de su especialidad con siete afios de

anterioridad a su ingreso o promocion.

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

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

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

2-213-23-32
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RESPONSABLE DE BIBLIOTECA 2-213-FMM

Ubicacién del puesto: Facultad Medicina Mexicali. Biblioteca.
Nivel del puesto: VI
Nombre de la categoria del puesto: Técnico Bibliotecario "A™. (313)
Jefe inmediato: Administrador.
Subordinados inmediatos: Bibliotecario.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito al Departamento de
Informatica y Biblioteca de Ia
Vicerrectoria Campus Mexicali.
Alumnos.

Personal Académico.

Publico en general.

Funcién genérica:

Adquirir, seleccionar y prestar libros, revistas, materiales y mobiliario que permitan facilitar
el proceso de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes y personal académico de la
Facultad de Medicina Mexicali, asi como al publico en general.

2-213-23-33
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Funciones especificas:

i

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Recibir solicitudes de mobiliario, materiales, libros y revistas para mejorar los
servicios, por parte de los bibliotecarios.

Solicitar al personal académico, via internet o por oficio, la bibliografia requerida de
acuerdo con el Programa de la Unidad de Aprendizaje (PUA).

Seleccionar en conjunto con el comité de biblioteca, material bibliografico para su
compra.

Seleccionar y aprobar el material bibliografico en donacion o reposicién.

Brindar informacion de los servicios de biblioteca a los alumnos, personal académico,
administrativos y al publico en general.

Publicar el reglamento interno de la biblioteca.

Dar a conocer a los alumnos de nuevo ingreso y en coordinacion con los bibliotecarios
el reglamento, las politicas y el funcionamiento de la biblioteca dentro del curso de

induccién a la universidad.

Solicitar reparacién de material dafiado al Administrador, asi como el presupuesto,
elaboracién de solicitud y recepcion del servicio.

Solicitar y participar en la elaboracién del inventario de recursos bibliograficos.

Participar en las reuniones del comité de biblioteca de la Facultad, y elaborar actas
de las reuniones.

Supervisar las actividades de los bibliotecarios para el adecuado servicio a alumnos,
personal académico, administrativo y publico en general.

Coordinar las acciones relacionadas con sanciones a alumnos infractores en el
sistema de biblioteca.

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

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

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

2-213-23-33
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16. Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas con
el area.

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

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

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

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

2-213-23-33
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Requisitos minimos:

Certificado de estudios de bachillerato y técnico de la especialidad.

Comprobante de experiencia minima de dos afos en puesto similar (para
contratacion).

Poseer conocimientos y habilidades para el manejo de la tecnologia de la informacién
y la comunicacion.

Conocer el Sistema de biblioteca UABC.
Contar con cursos de capacitacion en el Desarrollo de Colecciones.

Tener conocimiento sobre el modelo educativo de la Universidad y los Programas
Educativos de la Facultad.

Capacidad para interactuar con diversos recursos, bases de datos electrénicos y
bibliotecas virtuales.

Capacidad de trabajo colaborativo.
Aprobar examen teorico.

Aprobar examen practico.

Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacioén:

Nombre Puesto Firma
Elabor6: Arturo Pefa Rodriguez Responsable de o d
Biblioteca < -
o I
Revisé: M.A. Josué Villegas Sandoval Administrador
Aprobé: Med. Esp. José Manuel Director
Avendafno Reyes
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Nombre del Puesto:

BIBLIOTECARIO

Cddigo:
2-213-FMM

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad Medicina Mexicali. Biblioteca.

Bibliotecario “A”. (336)

Responsable de Biblioteca.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito al Departamento de
Informatica y Biblioteca de la Vicerrectoria
Campus Mexicali.

Alumnos.

Personal Académico.

Prestadores de Servicio Social.

Publico en general.

Seleccionar, ordenar y prestar libros, revistas, materiales y mobiliario que permitan
facilitar el proceso de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes y personal académico
de la Facultad de Medicina, asi como al publico en general.

2-213-23-34
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Funciones especificas:
1. Sugerir solicitud de compra para el material requerido.
2. Apoyar en la seleccion de la compra del material bibliografico.
3. Verificar con ID los estatutos del solicitante.
4. Seleccionar y aprobar el material bibliografico en donacion o reposicion.

5. Desensibilizar la alarma y entregar el material requerido tanto para préstamo,
devolucion y renovacion.

6. Acomodar libros en forma programada en el turno correspondiente, y de forma
minuciosa de acuerdo a fecha y hora establecida.

7. Verificar con ID usuario y en el sistema electrénico para determinar el importe de
multas e informar al usuario. (Cuando éste lo solicite)

8. Generar comprobante de pago de multa en caja y entregar al usuario cuando lo
soliciten.

9. Recibir copia de pago de multa para saldar cuenta en sistema electrénico.

10. Revisar disponibilidad de cubiculos, asi como la cantidad de personas solicitantes para
realizar el préstamo.

11. Revisar que los cubiculos de estudio se encuentren en buen estado, para pasar a
realizar observaciones a los usuarios y aplicar las sanciones correspondientes si fuera
el caso o en caso de ser requeridas.

12. Cotejar y registrar los ingresos de revistas.

13. Registrar la baja de libros, asi como el descarte de material hemerografico.

14. Realizar revisién de material dafado, asi como seleccionar el material para su
reparacion e informar al Responsable de Biblioteca, ademas de ponerlo en status de

reparacion en el sistema KOHA.

15. Etiquetar el material y sellar el reparado, actualizar status disponible en el sistema,
para pasarlo a estanteria para su acomodo.

2-213-23-34
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16. Expedir constancia de no adeudo en forma impresa al usuario solicitante.

17. Brindar informacion de los servicios de biblioteca al personal académico, alumnos,
administrativos y al publico en general.

18. Brindar Asesoria con el uso de base de datos y revistas electronicas.
19. Publicar el reglamento intemo de la biblioteca.

20. Apoyar al Responsable de Biblioteca en las labores de dar a conocer el reglamento,
politicas y funcionamiento del sistema de biblioteca de la Facultad.

21. Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo. (tesis,
estudios, revistas).

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

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

24. Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas con
el area.

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

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

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

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

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

2-213-23-34
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Requisitos minimos:

- Contar con certificado de instruccién preparatoria.

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

- Conocimiento en el uso de computo y paqueteria Microsoft office.

- Debera tener ademas cualidades de amabilidad en el trato con las personas.

- Aprobar examen psicométrico.
- Aprobar examen teérico.

- Aprobar examen practico.

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto Firma,
.. | Javier Delgado Alarcén e : \ i
Elaboro: Bibliotecario \\® " Sﬂ \ (\
Gustavo Arellano Araiza A,} ;
Arturo Gémez McDonough @M«m
Crhistian Michell Becerra
Sanchez C ‘. ;1 " g
G =
Revisé: | Arturo Pefia Rodriguez Responsable de 2
Biblioteca
Aprob6: | Méd. Esp. José Manuel Director
Avendano Reyes

2-213-23-34




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA .
FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI bt Ravisidnsigs

Fecha de elaboracién:
16/02/2023
Pagina: 1de3

Nombre del Puesto:

Cadigo:

RESPONSABLE DE CAJA 2-213-FMM

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad Medicina Mexicali. Edificio A.

Auxiliar Administrativo. (317)

Administrador.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito al Centro de Ciencias de la
Salud y a la Policlinica Universitaria.
Alumnos.

Médicos Pasantes y Médicos Especialistas.
Enfermeras(o).

Publico en general.

Manejar y cobrar a través del sistema de caja los servicios de atencién a la salud que se
ofertan en la Policlinica Universitaria y otros requeridos por los alumnos, asi como
proporcionar informacién y agendar las citas médicas que se soliciten; mantener
organizar y ordenar la informacién generada para su debido reporte.

2-213-23-35
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

Atender al publico en general y alumnos en el cobro de varios servicios (multas,
intersemestrales, etc.) y los referidos a la atencién médica.

Dar informacién de manera personal y via telefénica a toda aquella persona que lo
solicite.

Manejar libro de citas para las diferentes consultas que se ofrecen en Policlinica
Universitaria.

Integrar los datos generales del paciente en un folder para la posterior historia clinica.

Realizar el corte de caja y resguardar el dinero hasta que lo recojan para su deposito el
Mensajero o el Administrador.

Solicitar al Responsable de Audiovisual y Reproduccion todas aquellas copias que se
requieran en la Policlinica Universitaria (recetas, certificados médicos, Formato de

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

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

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

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

Realizar inventario del area en especifico de medicina.

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

13.

14.

15.

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

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

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

2-213-23-35
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Requisitos minimos:

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

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

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

- Manejo de computacién basica y procesador de palabras.
- Aprobar examen tebrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicomeétrico.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elabor6: | Ana Karen Torres Gutiérrez | Responsable de Caja ﬁ’:/f
Reviso: M.A. Josuée Villegas Sandoval Administrador ' e

— e 2
Aprobo: |Med. Esp. José Manuel Director
Avendario Reyes .
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Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad Medicina Mexicali. Edificio A.

Auxiliar Administrativo. (317)

Administrador.

Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos.
Proveedores de servicios varios.

Manejar y reproducir todo el material didactico y audiovisual necesario respetando la
normatividad de autoria para un mejor apoyo académico llevando un efectivo control de los

mismos.

2-213-23-36
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Auxiliar al personal académico en el manejo del equipo audiovisual, preparacion y
reproduccién del material didactico.

Apoyar para el buen funcionamiento del equipo de voz y datos instalado en aulas, sala de
maestros y aula magna.

Atender a todo el personal administrativo y académico que requiera copias fotostaticas.
Compaginar, engargolar o empaquetar el material requerido.

Solicitar con oportunidad el abastecimiento de material que se requiera para la realizacion
de su trabajo.

Mantener en 6ptimas condiciones de funcionamiento el equipo a su cargo.

Llevar el control y registro del equipo audiovisual y de apoyo a la clinica que se solicite por
parte del personal académico o de los alumnos.

Reproducir material didactico que se solicite por parte del personal académico.

Reproducir los exdamenes que sean solicitados por el personal académico y entregarios en
sobre cerrado al solicitante, siempre con el respaldo y la seguridad que se requiere.

Reportar a su jefe inmediato cualquier falla o anomalia en el equipo audiovisual o de
reproduccion.

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

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

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

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

2-213-23-36
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17. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios para

la mejor realizacion de sus funciones.

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

inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

2-213-23-36
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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 seis meses en puesto similar que le permita
precisién, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempefio de sus labores.

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

Manejo de computacion basica y procesador de palabras.

Aprobar examen tedrico.

Aprobar examen practico.

Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: | Lic. Juan Palacios Cortéz Responsable de
Audiovisual y L
Reproduccién /]
Revisé: |M.A. Josué Villegas Sandoval Administrador z”g
Aprob6: |Med. Esp. José Manuel Director A;
L Avendario Reyes

2-213-23-36
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Fecha de elaboracién:
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Pégina: 1de3

Nombre del Puesto:
MENSAJERO

Cédigo:
2-213-FMM

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad Medicina Mexicali. Edificio J.

Mensajero. (301)

Administrador.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas de la Institucion.

Personal adscrito a la Vicerrectoria
Campus Mexicali.

Hospitales de la localidad.

Publico en general.

Entregar y recoger toda clase de correspondencia o documentacion (paqueteria,
propagandas) que elabore o reciba la Facultad, o traslado de material, cuando se requiera
o le sea indicado por su jefe inmediato; asi como el mantenimiento y limpieza de los
vehiculos de la Facultad de Medicina Mexicali.

2-213-23-37




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién: 03

FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI
Fecha de elaboracion:

16/02/2023
Pagina: 2de3

Nombre del Puesto: Cédigo:

MENSAJERO 2-213-FMM

Funciones especificas:

1.

10.

1.

12.

Distribuir, entregar y recoger correspondencia, oficios, memorandums, constancias, y
demas documentos a personal académico y administrativo de la UABC e instituciones
relacionadas con la Facultad de Medicina Mexicali.

Realizar envios y recabar documentos de paqueteria entre México y Estados Unidos.

Vigilar el mantenimiento y limpieza de los vehiculos propiedad de la Facultad de
Medicina Mexicali.

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

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

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

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

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

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

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

2-213-23-37
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No. Revisién: 03
Fecha de elaboracién:
16/02/2023

Pagina: 3de3

Nombre del Puesto:
MENSAJERO

Céadigo:
2-213-FMM

Requisitos minimos:

- Contar con certificado de instruccién secundaria.
- No se requiere experiencia.

- Tener licencia de automovilista.

- Presentacion y buen trato a las personas.

- Conocimientos basicos de Mecanica.

- Alta responsabilidad y discrecion para manejar asuntos de confianza.

- Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
- . . . /] L
Elaboré: | Omar Alejandro Mufioz Ramos Mensajero % G MJ
Reviso: M.A. Josué Villegas Sandoval Administrador
Aprob6é: |Med. Esp. José Manuel Director
Avendarno Reyes ]

2-213-23-37
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Fecha de elaboracién:

16/02/2023

Pagina: 1de 3
Nombre del Puesto: Cddigo:

SUPERVISOR DE INTENDENCIA 2-213-FMM
Ubicacion del puesto: Facultad de Medicina Mexicali. Edificio J.
Nivel del puesto: Vill
Nombre de la categoria del puesto: Oficial de servicios varios “D". (467)
Jefe inmediato: Administrador.
Subordinados inmediatos: Conserje.
Jardinero.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a la Vicerrectoria
Campus Mexicali.

Proveedores de proteccion ambiental.
Personal Académico.

Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica:

Supervisar, vigilar y mantener en buen estado las instalaciones de la Facultad,
asegurandose que el personal de intendencia y jardineria realice con eficiencia y eficacia
la limpieza de las instalaciones y mobiliario, el cuidado permanente de areas verdes y las
reparaciones menores que se requieran de manera inmediata.

2-213-23-38
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Fecha de elaboracién:
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Pégina: 2de3
Nombre del Puesto: Cédigo:
SUPERVISOR DE INTENDENCIA 2-213-FMM

Funciones especificas:

1

2.

10.

11.

12,

13.

14.

15

Coordinar y asignar las actividades del personal a su cargo.
Supervisar y vigilar el estado de las areas verdes de la Facultad.
Supervisar la limpieza de las instalaciones de la Facultad.

Realizar aquellas reparaciones menores al equipo y mobiliario e instalaciones, asi
como aspectos eléctricos y de plomeria de la Facultad.

Inspeccionar y revisar periédicamente las instalaciones Yy equipo de la Facultad para
detectar fallas o desviaciones, corregirlas cuando sea su alcance, o levantar el reporte
correspondiente a su jefe inmediato para su reparacion.

Solicitar con oportunidad a su jefe inmediato el abastecimiento del material que se
requiera para realizar su trabajo.

Gestionar el material de limpieza y jardineria necesarias para procurar que el personal
a su cargo pueda desempefar las actividades asignadas.

Asistir a los cursos de capacitacion cuando le sea indicado por su jefe inmediato.
Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.

Atender y supervisar a personal externo contratado para servicios varios a la Facultad
de Medicina Mexicali.

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

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

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

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

2-213-23-38
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Nombre del Puesto: Cédigo:
SUPERVISOR DE INTENDENCIA 2-213-FMM

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

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:

- Certificado de instruccion preparatoria y conocimientos a nivel técnico, referentes al
puesto.

- Comprobante de experiencia minima de cinco afios en puesto similar (para
contratacion).

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: |José Rios Zamudio Supervisor de Intendencia ——\r’@,_s =
= =

Revisé: | M.A. Josué Villegas Sandoval Administrador /

Aprobd: |Med. Esp. José Manuel Director &
Avendario Reyes g

2-213-23-38
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Nombre del Puesto:
JARDINERO

Caédigo:
2-213-FMM

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Medicina Mexicali. Edificio J.

Jardinero. (407)

Supervisor de Intendencia.

Personal adscrito a la Facultad.
Personal Académico.

Alumnos.

Publico en general.

Dar mantenimiento permanente a las areas verdes, asi como participar en el mantenimiento

y limpieza de las instalaciones de la Facultad

y realizar las reparaciones menores que se

requieran en tiempo y forma de acuerdo al nivel de sus competencias.

2-213-23-39
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FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI No. Revisién: 03

Fecha de elaboracién:
16/02/2023
Pagina: 2de 3

Nombre del Puesto: Caodigo:

JARDINERO 2-213-FMM

Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Mantener limpios y ordenados los jardines, pisos, banquetas, paredes, etc. de las
instalaciones de la Facultad de Medicina Mexicali.

Recolectar la basura de los depositos ubicados en cada espacio, del area que le
corresponda, para colocarlos en las areas destinadas para su recoleccion.

Dar aviso de desperfectos a su supervisor para su pronta reparacion.
Auxiliar en la instalacion y movimiento de mobiliario y equipo cuando se requiere.

Cortar arboles y mantener regado el zacate, cortar arbustos y diversas plantas en el
area asignada.

Inspeccionar y revisar periddicamente las instalaciones y equipo de la Facultad para
detectar fallas o desviaciones; corregirlas cuando sea de su alcance, o levantar el
reporte correspondiente a su jefe inmediato para su reparacion.

Apoyar al personal administrativo que lo requiera.

Solicitar con oportunidad a su jefe inmediato el abastecimiento del material que se
requiera para realizar su trabajo.

Mantener en buenas condiciones de uso el equipo que utiliza, guardandolo al final de
la jornada.

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

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

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

2-213-23-39
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Fecha de elaboracién:
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Nombre del Puesto: Cédigo:
JARDINERO 2-213-FMM

Requisitos minimos:

Contar con certificado de instrucciéon secundaria.

No se requiere experiencia.

- Saber manejar equipo y herramienta de jardineria como: tijeras, palas, picos,
podadoras y cortadoras de pasto manuales y de motor, etc.

Aprobar examen practico.

Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma /
Elabora: Francisco Javier Jauregui e
Jardinero
[ 3
Jesus Yovanni Flores Mufioz . ?f‘éﬁz ,////
Revisé: | José Rios Zamudio Supervisor de ? &
Intendencia -%Ql@ S
Aprobd: | Méd. Esp. José Manuel Director
Avendano Reyes

2-213-23-39
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Nombre del Puesto:
CONSERJE

Cédigo:
2-213-FMM

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Medicina Mexicali. Edificio J.

Conserje. (403)

Supervisor de Intendencia.

Personal adscrito a la Facultad.
Personal Académico.

Alumnos.

Publico en general.

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

lugares respectivos.

2-213-23-40
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FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI No. Revisin: 03

Fecha de elaboracién:
16/02/2023
Pagina: 2de 4

Nombre del Puesto: Cdédigo:

CONSERJE 2-213-FMM

Funciones especificas:

1.

10.

11.

Realizar todas las tareas de limpieza y orden general necesarias para mantener en
condiciones optimas las instalaciones de la Facultad; ventanas, paredes, pisos, techos,
persianas, baros, etc.

Recolectar la basura de los depésitos ubicados en cada salon, oficina, laboratorio, del
area que le corresponda, para colocarlos en las areas destinadas para su recoleccion,
segun corresponda.

Dar aviso de desperfectos a sus superiores para su pronta reparacion.

Auxiliar en la instalacion y movimiento de mobiliario y equipo cuando se requiere.
Auxiliar en la preparacion del material para las practicas de laboratorio y/o taller; lavar,
limpiar, secar, y en su caso desinfectar los instrumentos y material utilizados en las
practicas de laboratorio, que no requieran cuidado especial; realizar la limpieza del

refrigerador del anfiteatro; trasladar el material y equipo para las practicas de laboratorio,
en el area asignada.

Inspeccionar y revisar periédicamente las instalaciones y equipo de la Facultad para
detectar fallas o desviaciones; corregirlas cuando sea de su alcance, o levantar el reporte
correspondiente a su jefe inmediato para su reparacion.

Apoyar al personal administrativo que lo requiera.

Solicitar con oportunidad a su jefe inmediato el abastecimiento del material que se
requiera para realizar su trabajo.

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

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

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

2-213-23-40




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Ravisién: 03

FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI
Fecha de elaboracion:

16/02/2023
Pagina: 3de4

Nombre del Puesto: Cadigo:
CONSERJE 2-213-FMM

Requisitos minimos:
Contar con certificado de la instruccién secundaria.
No se requiere experiencia.

Conocimientos basicos sobre mecanica, carpinteria, plomeria, pintura, lavado y encerado
de pisos y limpieza en general.

Disponibilidad para realizar diferentes tareas que le sean encomendadas.

Aprobar el examen psicométrico.

2-213-23-40
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Elabors: |J4@n Manuel Salazar Duran W
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Carlos Enrique Zavala Lugo
Eduardo Acosta Millan
ERus g0 Nooge as
Lorenzo Cabrera Chavez Lorenzo Calisor ¢ e
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No. Revision: 03
Fecha de elaboracién:
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INDICE DE PROCEDIMIENTOS Codigo:

2-213-FMM

CANALIZACION DE ALUMNOS AL AREA DE ORIENTACION EDUCATIVA Y
PSICOPEDAGOGICA.

ASIGNACION A UN PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO.
SOLICITUD DE BAJA DEL ALUMNO EN LA PRESTACION DE SERVICIO
SOCIAL COMUNITARIO.

PROMOCION, REGISTRO, INSCRIPCION Y SEGUIMIENTO DEL ALUMNO
EN EL PROGRAMA DE MOVILIDAD PARA EL VERANO DE
INVESTIGACION.

PROMOCION, REGISTRO, INSCRIPCION Y SEGUIMIENTO DEL ALUMNO
EN EL PROGRAMA DE INTERCAMBIO ESTUDIANTIL.

OTORGAR EL AVAL DE RECONOCIMIENTO UNIVERSITARIO.
RENTA O PRESTAMO DEL AULA DE EDUCACION CONTINUA.
ASIGNACION DE PLAZAS PARA INTERNADO ROTATORIO.
SEGUIMIENTO ACADEMICO DEL ALUMNO DENTRO DEL INTERNADO
ROTATORIO (UNIDAD HOSPITALARIA).

LIBERACION DEL INTERNADO ROTATORIO.

ASIGNACION DE PLAZAS PARA REALIZAR SERVICIO SOCIAL
PROFESIONAL DE MEDICINA.

ASIGNACION DE PLAZAS PARA REALIZAR SERVICIO SOCIAL
PROFESIONAL DE NUTRICION

LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL EN MEDICINA.
LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL EN NUTRICION.

TITULACION DE ALUMNOS.

RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA INSCRIPCION DE ALUMNOS DE
NUEVO INGRESO A ESPECIALIDADES MEDICAS.

VALIDACION, ENVIO Y REGISTRO DE ACTAS DE EVALUACION DE LOS
ALUMNOS DE ESPECIALIDADES MEDICAS.

OBTENCION DEL CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE POSGRADO.
OBTENCION DEL EXAMEN REGLAMENTARIO.

SELECCION E INGRESO DE ALUMNOS AL PROGRAMA DE MAESTRIA EN
CIENCIAS EN BIOMEDICINA Y AL PROGRAMA DE MAESTRIA EN
CIENCIAS DE LA NUTRICION.

SELECCION E INGRESO DE ALUMNOS DEL PROGRAMA DE DOCTORADO
EN CIENCIAS EN BIOMEDICINA Y AL PROGRAMA DE DOCTORADO EN
CIENCIAS DE LA NUTRICION.

SEGUIMIENTO DE ALUMNOS DEL PROGRAMA DE MAESTRIA Y
DOCTORADO EN CIENCIAS DE LA SALUD.

PRESTAMO DE CUBICULOS.

MULTAS POR PRESTAMO EN BIBLIOTECA.

MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO.

PRESTAMO DE EQUIPO PARA APOYO DIDACTICO.
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16/02/2023

Pégina: 1de?2
CANALIZACION DE ALUMNOS AL AREA DE ORIENTACION Cédigo:
EDUCATIVA Y PSICOPEDAGOGICA 2-213-FMM

Revision historica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcién del cambio:
interna interna
01 1997 Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos.
02 31/01/2011 | Actualizacién del Manual de Organizacién y Procedimientos
03 16/02/2023 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos. Se modificd el nombre del
procedimiento.

Objetivo: Evaluar y valorar la situacion problematica de orden psicolégico que presenta el alumno, que le permitan
plantear alternativas de atencién y seguimiento a su desenvolvimiento.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Personal Académico

Informar al Responsable de Orientacién Educativa y
Psicopedagégica (ROEyP) sobre la situacién del alumno
que manifiesta problemas.

Responsable de Orientacion
Educativa y
Psicopedagdégica

Indicar al Personal Académico que notifique nombre
completo, matricula y grupo del alumno.

Personal Académico

Entregar los datos del alumno.

Responsable de Orientacion
Educativa y
Psicopedagogica

Establecer los datos del alumno, establecer contacto con
el alumno mediante correo institucional, redes sociales,
etc. Establecer hora y dia de cita de acuerdo con la
disposicion del alumno y agenda.

Alumno

Asistir a la cita en dia y hora estipulada con anterioridad.

Responsable de Orientacion
Educativa y
Psicopedagégica y Alumno

Comunicar al alumno la razén de la cita, realizar Ia
entrevista y elaborar un resumen de la sesion.

Responsable de Orientacién
Educativa y
Psicopedagdgica

Analizar la informacién e identificar el problema,
definiendo tareas, estrategias de solucién y seguimiento.

Informar y enviar al drea que corresponda, indicando
opciones de atencién, aquellos alumnos que requieren
atencion especializada.

Dar seguimiento al proceso.

Ficha de atencioén.
FMM-01

213-23-01
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CANALIZACION DE ALUMNOS AL AREA DE ORIENTACION
EDUCATIVA Y PSICOPEDAGOGICA

Cédigo:
2-213-FMM

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto A Fima

Elabor6: | Mtra. Blanca Daniela Camacho | Responsable de Orientacién Educativa y i}ﬂ . éi

Macias Psicopedagdgica nie wiies

/
1

Revisé: | Med. Esp. Hugo Urias Coordinador de Formacion Profesional

Magallanes
Aprobé: | Med. Esp. José Manuel Director

Avendaiio Reyes
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ASIGNACION A UN PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO

Cddigo:
2-213-FMM

Revision historica:

No. de Fecha de

revision revision Descripcion del cambio:

interna interna
01 1997 Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos.
02 31/01/2011 | Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos
03 16/02/2023 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos.

Objetivo: Registrar al alumno a los diferentes programas que son ofrecidos por las Unidades Receptoras para realizar
el Servicio Social Comunitario.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (niimero de
copias y su distribucién)

Alumno

Consultar el banco de programas de Servicio Sociall-
Comunitario y las Unidades Receptoras a través del
Sistema de Informacién de Servicio Social (SISS).
https://serviciosocial.uabc.mx

Elegir un programa de Servicio Social Comunitario para
realizar su Servicio Social, el cual se encuentra en el
Sistema de Informaci6én de Servicio Social (SISS).

Llenar la solicitud de asignacion en el sistema.
Posteriormente, enviar la solicitud via electrénica al
Supervisor de la Unidad Receptora para iniciar el tramite.

Solicitud de asignacion
a programa de servicio
social comunitario.

Supervisor de la Unidad
Receptora

Aceptar la asignacion del alumno a través del sistema |-
https://serviciosocial.uabc.mx.

Solicitud de asignacién
a programa de servicio
social comunitario.

Alumno

Notificar al Responsable de Servicio Social Comunitario |-
que ha sido aceptada su solicitud de asignacion por la
Unidad Receptora.

Solicitud de asignacion
a programa de servicio
social comunitario.

Responsable de Servicio
Social Comunitario

Dar de alta a los alumnos en el Sistema de Informacién de
Servicio Social (SISS) anotando la matricula del alumno,
para generar su ficha de asignacion.

Llevar el seguimiento de los alumnos a través del mismo
sistema SISS, verificando el llenado de reportes y
conclusion del servicio.

213-23-02
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Pagina: 2de?2
ASIGNACION A UN PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO Cddigo:
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Revision y aprobacion:
Nombre Puesto Firma

Dr. Gustavo Martinez Responsable de Servicio Social

Elaboro: .
Coronilla Comunitario
PRal ’

Revisé: | Med. Esp. Hugo Urias Coordinador de Formacién Profesional ;
Magallanes
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Aprobd: | Med. Esp. José Manuel Director
Avendario Reyes
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI

No. Revisién: 03
Fecha de elaboracién:
16/02/2023
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SOLICITUD DE BAJA DEL ALUMNO EN LA PRESTACION DE
SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO

Cadigo:
2-213-FMM

Revision historica:

No.de | Fechade

revision | revision Descripcion del cambio:;

interna interna
01 1997 Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos.
02 31/01/2011 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Procedimientos
03 16/02/2023 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos.

Objetivo: Darse de baja en la realizacion de Servicio Social Comunitario por parte del alumno.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Alumno

Llenar el formato Solicitud de baja de prestacion de
servicio social comunitario en cualquiera de las siguientes
paginas:

http://serviciosocial-anterior.uabc.mx
https://serviciosocial.uabc.mx

Enviar, posteriormente, por via electrénica al Supervisor
de la Unidad Receptora.

- Solicitud de baja de
prestacion de servicio
social comunitario.

Supervisor de la Unidad
Receptora

Aceptar la baja del alumno a través del sistema y
comunicarse via electronica con el Responsable de
Servicio Social Comunitario de la Facultad de Medicina
Mexicali.

- Solicitud de baja de
prestacion de servicio
social comunitario.

Responsable de Servicio
Social Comunitario

Dar de baja en el Sistema de Informacion de Servicio
Social (SISS) anotando la matricula del alumno y mandar
periodicamente la lista de alumnos que no cumplieron la
realizacibon de Servicio Social Comunitario al
Departamento de Apoyo a la Extension de la Cultura y la
Vinculacion.

Llevar un registro de los alumnos que se dan de baja por
medio del Sistema de Informacion de Servicio Social y
recibir la lista de alumnos que no cumplieron con la
realizacion de su Servicio Social Comunitario.

- Solicitud de baja de
prestacién de servicio
social comunitario.

- Lista de alumnos que
no cumplieron la
realizacion de Servicio
Social Comunitario.

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Extension de la
Cultura y la Vinculacion de
la Vicerrectoria Campus
Mexicali

Recibir la lista de alumnos.

- Lista de alumnos que
no cumplieron la
realizacion de Servicio
Social Comunitario.

213-23-03
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No. Revisién: 03
Fecha de elaboracién:

16/02/2023
Pagina: 2de 2
SOLICITUD DE BAJA DEL ALUMNO EN LA PRESTACION DE Cédigo:
SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO 2-213-FMM
Revisién y aprobacion:
Nombre Puesto Firma
Dr. Gustavo Martinez

Elaboré: .
Coronilla

Responsable de Servicio Social
Comunitario

Revis6: | Med. Esp. Hugo Urias
Magallanes

Coordinador de Formacion Profesional

Aprob6: | Med. Esp. José Manuel
Avendafno Reyes

Director
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FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI

No. Revision: 02
Fecha de elaboracion:
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Pagina: 1de3

PROMOCION, REGISTRO, INSCRIPCION Y SEGUIMIENTO DEL ALUMNO EN EL
PROGRAMA DE MOVILIDAD PARA EL VERANO DE INVESTIGACION

Cadigo:
2-213-FMM

Revision histoérica:

No. de Fecha de

revision revisién Descripcion del cambio:

interna interna
01 1997 Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos.
02 31/01/2011 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos
03 16/02/2023 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Procedimientos.

Objetivo: Promocionar y facilitar el proceso de inscripcion del solicitante a la instancia educativa o de salud de

preferencia, para realizar el verano de investigacién con éxito.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (niimero de
copias y su distribucion)

Responsable de Movilidad

Académica e Intercambio
Estudiantil

Elaborar la convocatoria y publicarla en el mes de febrero
a través de la pagina WEB https://fmed.mxl.uabc.mx/ de
la Facultad de Medicina Mexicali.

Elaborar carteles y distribuirlos.

Alumno

Acudir con el Responsable de Movilidad Académica e
Intercambio Estudiantil para solicitar asesoria del proceso.

Responsable de Movilidad

Académica e Intercambio
Estudiantil

Proporcionar al alumno asesoria con respecto al
programa interno (Verano de Investigacion), asi como
llenado del formato de solicitud y proporcicnar la liga
https://fmed.mxl.uabc.mx/ para su acceso en la pagina de
internet de la Facultad de Medicina Mexicali.

Formato de solicitud.
(verano de
investigacion). FMM-02

Alumno

Acceder a la pagina https://ffmed.mxl.uabc. mx/

Llenar la solicitud, reunir los siguientes requisitos:

e Ser alumno regular, con inscripcion vigente en esta
Facultad de Medicina Mexicali UABC vy contar con
promedio general minimo de 80.

e Haber cubierto al menos el 50% de los créditos académicos
de la carrera y/o programa academico antes de este
verano. (También pueden participar estudiantes del 4°y 5°
semestre, pero se les dara preferencia a los estudiantes de
la etapa disciplinaria).

e Formato de solicitud de participacion al Programa Interno
de Movilidad Estudiantil e Intercambio Academico de la
Facultad de Medicina Mexicali.

e Dos fotografias tamario credencial.

Cardex actualizado y sellado por la Subdireccion de la
Facultad de Medicina.
Carta de motivos (una cuartilla).
Una carta de recomendacién académica.
Copia del comprobante de afiliacion de seguro facultativo.
Carta de aceptacion de un Investigador miembro de la
Academia Mexicana de Ciencias (AMC); de preferencia
acorde al interés y gusto profesional del estudiante. Para
esto debe ingresar via Internet a
http:/imww.amc.unam.mx/, verano de investigacion de la
AMC, vy realice una busqueda y seleccion de la sede e
investigador. Establezca contacto con el investigador via
email o telefonica o fax, y solicitese la carta de aceptacion.
Entregar todos los documentos en original al Responsable
de Movilidad Académica e Intercambio Estudiantil.

Expediente del alumno:

Formato de solicitud
(verano de
investigacion). FMM-02

Dos fotografias tamafio
credencial.

Cardex.

Carta de motivos. (una
cuartilla).

Carta de
recomendacion
académica.
Comprobante de
afiliacion de seguro
facultativo. (copia)
Carta de aceptacioén de
un Investigador
miembro de la
Academia Mexicana de
Ciencias (AMC).

213-23-04



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI

No. Revisiéon: 02
Fecha de elaboracion:
16/02/2023

Pagina: 2de3

PROMOCION, REGISTRO, INSCRIPCION Y SEGUIMIENTO DEL ALUMNO EN EL

PROGRAMA DE MOVILIDAD PARA EL VERANO DE INVESTIGACION

Codigo:
2-213-FMM

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucién)

Responsable de Movilidad
Académica e Intercambio
Estudiantil

Recibir las solicitudes, abrir expedientes de los alumnos
solicitantes.

Integrar un concentrado con informacion requerida.

Determinar si todos los solicitantes son prospectos o no
para iniciar el proceso de movilidad y de esos quienes
cumplen los requisitos para otorgarle una beca.

Citar al Comité de Intercambio Académico y Estudiantil
para analizar los expedientes de alumnos con
posibilidades de obtener beca.

- Formato de solicitud.
(verano de
investigacién). FMM-02

Expediente del alumno:

- Dos fotografias tamafio
credencial.

- Cardex.

- Carta de motivos. (una
cuartilla).

- Cartade
recomendacion
académica.

- Comprobante de
afiliacion de seguro
facultativo. (copia)

- Carta de aceptacion de
un Investigador
miembro de la
Academia Mexicana de
Ciencias (AMC).
(Criterios)

- Carta compromiso,
firmada (bajar de la

pagina)
Comité de Intercambio | Revisar los expedientes de los candidatos y determinar si| - Expedientes de los
los solicitantes propuestos para una beca se hacen solicitantes.

Académico y Estudiantil

acreedores a ella o no, ya sea en forma total o parcial.

Una vez realizado el analisis de expedientes, decidir y
asignar las becas a los alumnos seleccionados, levantar
un acta con los resultados obtenidos, entregar una copia
al Responsable de Movilidad Académica e intercambio

Estudiantil.

- Acta con los resultados
obtenidos.

Responsable de Movilidad
Académica e Intercambio
Estudiantil

Publicar en la pagina web de la Facultad de Medicina
Mexicali, en la pagina oficial del verano de investigacion
biomeédica de la FMM y por otros medios los resultados de
la convocatoria y los acreedores a una beca.

Indicar que contintien las acciones para el registro oficial.

- Acta con los resultados
obtenidos.

213-23-04




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI

No. Revision: 02
Fecha de elaboracién:

16/02/2023

Pégina: 3de 3
PROMOCION, REGISTRO, INSCRIPCION Y SEGUIMIENTO DEL ALUMNO EN EL Caédigo:
2-213-FMM

PROGRAMA DE MOVILIDAD PARA EL VERANO DE INVESTIGACION

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Alumno

Continuar su proceso de ingreso a la unidad receptora y
una vez concluida la estancia, subir a la pagina oficial del

- Solicitud para uso de
datos parciales de

verano de investigacion biomédica de la FMM un resumen investigacion.
de su participacion en la estancia de investigacién| -  Criterios para elaborar
conforme a los siguientes criterios: el resumen.
@ solicitud para uso de datos parciales de
investigacion.
@ Ciriterios para elaborar el resumen.
@ Criterios para elaborar Poster (Divulgacién general)
Revision y aprobacion:
Nombre Puesto Firma
Elaboré: | Dr. Ammando Ruiz Hernandez Responsable de Movilidad Académica e :
Intercambio Estudiantil \
Reviso: Dra. Gladys Eloisa Ramirez Coordinador de Extension y Vinculacién / )
Rosales Ju( € )m €7
- - ‘-J i T
Aprobé: | Med. Esp. José Manuel Director
Avendaiio Reyes

213-23-04
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FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI

No. Revisién: 03
Fecha de elaboracion:
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PROMOCION, REGISTRO, INSCRIPCION Y SEGUIMIENTO DEL ALUMNO
EN EL PROGRAMA DE INTERCAMBIO ESTUDIANTIL

Cadigo:
2-213-FMM

Revision historica:

No. de Fecha de

revision revisién Descripcion del cambio:

interna interna
01 1997 Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos.
02 31/01/2011 | Actualizacion del Manual de Organizaciéon y Procedimientos
03 16/02/2023 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos.

Objetivo: Promocionar y Facilitar el proceso de inscripcion del solicitante a la instancia educativa de preferencia, sea
esta nacional o internacional, para realizar el intercambio estudiantil con éxito.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de
copias y su distribucién)

Responsable de Movilidad
Académica e Intercambio
Estudiantil

Publicar las convocatorias a través de la pagina de web
de la Facultad y otros medios como la distribucion de
carteles al inicio de cada semestre.

Alumno

Acudir con el Responsable de Movilidad Académica e
Intercambio Estudiantil para solicitar asesoria sobre el
proceso y las opciones de intercambio estudiantil
disponibles y otras alternativas posibles.

Responsable de Movilidad
Académica e Intercambio
Estudiantil

Proporcionar al alumno la informacion y asesoria con
respecto a convenios formalizados y otras opciones de
acuerdo a las convocatorias de la Coordinacién General
de Vinculacion y Cooperacién Académica. Al mismo
tiempo, le proporciona al alumno la siguiente direccion
electrénica http://www.cgvca.uabc.mx/home/es/ en dénde
tiene acceso a la Solicitud, procedimientos y formatos
para acceder al Programa de Intercambio Estudiantil.

213-23-05



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
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No. Revisién: 03
Fecha de elaboracion:
16/02/2023

Pagina: 2de8

PROMOCION, REGISTRO, INSCRIPCION Y SEGUIMIENTO DEL ALUMNO
EN EL PROGRAMA DE INTERCAMBIO ESTUDIANTIL

Cédigo:
2-213-FMM

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de
copias y su distribucién)

Alumno

Acceder a la pagina http://www.cgvca.uabc.mx/home/es/
en dénde tiene acceso a la Solicitud, procedimientos y
formatos para acceder al Programa de Intercambio
Estudiantil.

e Formato de solicitud.

e Formato de Equivalencia de Materias revisado y
aprobado por el tutor y coordinador de carrera.

o Oficio de postulacion de la unidad académica de

origen con la siguiente informacién:

Nombre completo del estudiante.

Ndmero de matricula

Nombre del programa académico en el que se

encuentra inscrito.

Nombre de la Institucion y Centro o Facultad

solicitado.

Periodo solicitado para la estancia.

Copia del cardex actualizado.

Exposicién de motivos (una cuartilla).

Dos cartas de recomendacion académica.

Copia del comprobante de afiliacion de seguro

facultativo (para estancias NACIONALES

unicamente).

e 2 (dos) Fotografia tamafo credencial.

e Comprobante de dominio de idioma extranjero (en
caso de ir a una institucion con OTRO IDIOMA QUE
NO SEA EL ESPANOL).

e« Copia de pasaporte mexicano (Para estancias en el
EXTRANJERO uUnicamente).

e Curriculum vitae breve (1 cuartilla).

e Permiso por escrito de los padres.

e Llenar formato de estudio socioeconomico para
evaluacion de beca por parte de la UABC, anexando
documento probatorio de ingresos.

o« Carta de invitacion o aceptacion avalada por la
institucion de destino.

Solicitar al Responsable de Movilidad Académica vy
Estudiantil de la Facultad, Ia revisién de la informacion en

la plataforma.
Todos los formatos utilizados son de caracter institucional

y se obtienen a través de la pagina.

Expediente del alumno:

- Formato de solicitud.

- Formato de
Equivalencia de
Materias.

- Oficio de postulacién
de la unidad
académica.

- Cardex. (Copia)

- Exposicién de motivos.
(una cuartilla)

- Dos cartas de
recomendacion
académica.

- Comprobante de
afiliacién de seguro
facultativo. (Copia)
(para estancias
nacionales
Unicamente)

- 2 Fotografia tamaiio
credencial.

- Comprobante de
dominio de idioma
extranjero. (en caso de
ir a una institucion con
otro idioma que no sea
el espanol)

- Pasaporte mexicano.
(Copia) (Para
estancias en el
extranjero unicamente)

- Curriculum vitae. (1
cuartilla)

- Permiso por escrito de
los padres.

- Formato de estudio
socioeconémico.

- Carta de invitacion o
aceptacion avalada por
la institucion de
destino.

213-23-05




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revision: 03

FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI
Fecha de elaboracion:

16/02/2023
_ Pagina: 3de 8
PROMOCION, REGISTRO, INSCRIPCION Y SEGUIMIENTO DEL ALUMNO Cédigo:
EN EL PROGRAMA DE INTERCAMBIO ESTUDIANTIL 2-213-FMM
Actividad Formatos (nimero de

Unidad ejecutora
copias y su distribucion)

Responsable de Movilidad |Revisar la informacion, formatos y documentacion | Expediente del alumno:

Académica e Intercambio agregada por el alumno en la plataforma. - Formato de solicitud.

Estudiantil Hacer observaciones y sugerencias para mejorar y facilitar | -  Formato de
el proceso. Eqguivalencia de

Materias.

- Oficio de postulacién
de la unidad
académica.

- Cardex. (Copia)

- Exposicidon de motivos.
(una cuatrtilla)

- Dos cartas de
recomendacion
académica.

- Comprobante de
afiliacion de seguro
facultativo. (Copia)
(para estancias
nacionales
Unicamente)

- 2 Fotografia tamafio
credencial.

- Comprobante de
dominio de idioma
extranjero. (en caso de
ir a una institucion con
otro idioma que no sea
el esparfiol)

- Pasaporte mexicano.
(Copia) (Para
estancias en el
extranjero unicamente)

- Curriculum vitae. (1
cuartilla)

- Permiso por escrito de
los padres.

- Formato de estudio
socioeconomico.

- Carta de invitacion o
aceptacion avalada por
la institucion de
destino.

Alumno Corregir y complementar informacién en la plataforma y
solicitar nueva revision.

213-23-05




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI

No. Revision: 03
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PROMOCION, REGISTRO, INSCRIPCION Y SEGUIMIENTO DEL ALUMNO

EN EL

PROGRAMA DE INTERCAMBIO ESTUDIANTIL

Caodigo:
2-213-FMM

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de
copias y su distribucion)

Responsable de Movilidad | Revisar, Vo. Bo. y proceder a continuar el proceso en la

Académica e Intercambio
Estudiantil

plataforma y solicitar al alumno entregar en fisico dos
tantos del total de documentos.

Expediente del alumno.

Alumno

Entregar los dos tantos de la documentacién solicitada.

- Formato de solicitud.

- Formato de
Equivalencia de
Materias.

- Oficio de postulacién
de la unidad
académica.

- Cardex (Copia)

- Exposicion de motivos
(una cuartilla)

- Dos cartas de
recomendacion
académica.

- Comprobante de
afiliacién de seguro
facultativo. (Copia)
(para estancias
nacionales
Unicamente)

- 2 Fotografia tamafio
credencial.

- Comprobante de
dominio de idioma
extranjero. (en caso de
ir a una institucion con
otro idioma que no sea
el espanol)

- Pasaporte mexicano.
(Copia) (Para
estancias en el
extranjero Unicamente)

- Curriculum vitae (1
cuartilla)

- Permiso por escrito de
los padres.

- Formato de estudio
socioeconémico.

- Carta de invitacion o
aceptacion avalada por
la institucion de
destino.

213-23-05




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI

No. Revision: 03
Fecha de elaboracion:
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PROMOCION, REGISTRO, INSCRIPCION Y SEGUIMIENTO DEL ALUMNO
EN EL PROGRAMA DE INTERCAMBIO ESTUDIANTIL

Codigo:
2-213-FMM

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Responsable de Movilidad

Académica e Intercambio
Estudiantil

Recibir la documentacion.

Un tanto integrar el expediente del alumno y el otro enviar
con oficio al Departamento de Apoyo a la Extensién de la
Cultura y la Vinculacion, que junto con la Coordinador
General de Vinculacion y Cooperacion Académica dan a
conocer los resultados de las solicitudes a través de la
Gaceta Universitaria y en la pagina de la misma
Coordinacién.

- Formato de solicitud.

- Formato de
Equivalencia de
Materias.

- Oficio de postulacién
de la unidad
académica.

- Cardex. (Copia)

- Exposicion de motivos.
(una cuartilla)

- Dos cartas de
recomendacion
académica.

- Comprobante de
afiliacion de seguro
facultativo. (Copia)
(para estancias
nacionales
unicamente)

- 2 Fotografia tamano
credencial.

- Comprobante de
dominio de idioma
extranjero. (en caso de
ir a una institucién con
otro idioma que no sea
el espafiol)

- Pasaporte mexicano.
(Copia) (Para
estancias en el
extranjero Unicamente)

- Curriculum vitae. (1
cuartilla)

- Permiso por escrito de
los padres.

- Formato de estudio
S0Cioeconomico.

- Carta de invitacién ¢
aceptacion avalada por
la institucion de
destino.

- Oficio de envio.

213-23-05




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI

No. Revision: 03
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Pagina: 6 de 8

PROMOCION, REGISTRO, INSCRIPCION Y SEGUIMIENTO DEL ALUMNO

EN EL

PROGRAMA DE INTERCAMBIO ESTUDIANTIL

Cédigo:
2-213-FMM

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucién)

Jefe del Departamento de | Recibir la documentacion del alumno.
Apoyo a la Extension de la | Dar a conocer los resultados de las solicitudes a traves de
Cultura y la Vinculacion de | la Gaceta Universitaria y en la pagina web.

la Vicerrectoria Campus
Mexicali y Coordinador
General de Vinculacion y
Cooperacién Academica

- Oficio de envio.

- Formato de solicitud.

- Formato de
Equivalencia de
Materias.

- Oficio de postulacién
de la unidad
académica.

- Cardex. (Copia)

- Exposicion de motivos.
(una cuartilla)

- Dos cartas de
recomendacién
académica.

- Comprobante de
afiliacion de seguro
facultativo. (Copia)
(para estancias
nacionales
unicamente)

- 2 Fotografia tamafio
credencial.

- Comprobante de
dominio de idioma
extranjero. (en caso de
ir a una institucion con
otro idioma que no sea
el espafol)

- Pasaporte mexicano.
(Copia) (Para
estancias en el
extranjero unicamente)

- Curriculum vitae. (1
cuartilla)

- Permiso por escrito de
los padres.

- Formato de estudio
socioeconomico.

- Carta de invitacion o
aceptacion avalada por
la institucion de
destino.

213-23-05
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PROMOCION, REGISTRO, INSCRIPCION Y SEGUIMIENTO DEL ALUMNO
EN EL PROGRAMA DE INTERCAMBIO ESTUDIANTIL

Codigo:
2-213-FMM

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de

copias y su distribucion)

Alumno

Revisar los resultados y si son favorables.

Entregar la siguiente documentacion a la Coordinador
General de Vinculacion y Cooperacion Academica:

e Formato de solicitud de la Universidad o Institucion
receptora (Actualizado y firmado por el alumno).

o Exposicion de motivos en el idioma que se realizara
el intercambio (una cuartilla).

o Copia del pasaporte mexicano vigente (para
estancias en el EXTRANJEROQ unicamente).

e Cardex actualizado y sellado por el Departamento
de Servicios Estudiantiles y Gestién Escolar.
Curriculum Vitae, en el idioma del pais destino
Fotocopia de la Credencial de Elector del IFE (para
estancias NACIONALES unicamente).

o Fotocopia de TOEFL (para estancias internacionales
en paises de habla inglesa).

Establecer comunicacién con el Responsable de
Movilidad Académica y Estudiantil, una vez establecido en
el pais de intercambio o ciudad nacional e integrado a la
universidad receptora, para que lleve el seguimiento de su
estancia.

Todos los formatos utilizados son de caracter institucional
y se obtienen a través de la pagina.

Formato de solicitud de
la Universidad o
Institucion receptora.
Exposicion de motivos.
(una cuartilla)
Pasaporte mexicano
vigente. (Copia) (para
estancias en el
extranjero
Unicamente).

Cardex.

Curriculum Vitae.
Credencial de Elector
del IFE. (Copia) (para
estancias nacionales
unicamente).

TOEFL (Copia) (para
estancias
internacionales en
paises de habla
inglesa).

Coordinador General de

Vinculacion y Cooperacion

Académica

Recibir la informacion vy realizar el tramite

correspondiente.

Formato de solicitud de
la Universidad o
Institucion receptora.
Exposicién de motivos.
(una cuartilla)
Pasaporte mexicano
vigente. (Copia) (para
estancias en el
extranjero Unicamente)
Cardex.

Curriculum Vitae.
Credencial de Elector
del IFE. (Copia) (para
estancias nacionales
Unicamente)

TOEFL (Copia) (para
estancias
internacionales en
paises de habla
inglesa).

213-23-05
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PROMOCION, REGISTRO, INSCRIPCION Y SEGUIMIENTO DEL ALUMNO Cddigo:
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucién)

Responsable de Movilidad
Académica e Intercambio
Estudiantil

Establecer comunicacién con el alumno y dar seguimiento

durante su estancia.

Alumno Elaborar un reporte de su experiencia académica y|- Reporte de
cultural de su estancia en el extranjero o en alguna experiencias.
institucién nacional, segun sea el caso.

Presentar al Responsable de Movilidad Académica e
Intercambio Estudiantil a su regreso.

Responsable de Movilidad | Recibir reporte del alumno. - Reporte de

Académica e Intercambio experiencias.

Estudiantil

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto % Fimng

Elaboré: | Dr. Ammando Ruiz Hernandez Responsable de Movilidad Académica e

Intercambio Estudiantil
Revisé: | Dra. Gladys Eloisa Ramirez Coordinador de Extension y Vinculacién
Rosales %j (b ¢ 7
Aprobd: | Med. Esp. José Manuel Director
Avendaiio Reyes R
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Fecha de elaboracién:
16/02/2023
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Cadigo:

OTORGAR EL AVAL DE RECONOCIMIENTO UNIVERSITARIO 2.213-FMM

Revisidén historica:

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

01 1997 Elaboracion del Manual de Organizacién y Procedimientos.

Actualizaciéon del Manual de Organizacién y Procedimientos
Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos.

02 31/01/2011
03 16/02/2023
Objetivo: Otorgar aval de reconocimiento universitario a los cursos de capacitacion o actualizacion disciplinaria

ofertados por instituciones o agrupaciones de profesionales del area de la salud, siempre y cuando cumplan con los
requisitos de gestion, organizacién e imparticién establecidos por la universidad, para coadyuvar asi a elevar el nivel

profesional de sus integrantes.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de

copias y su distribucion)

Responsable de
Educacién Continua

Publicar por diversos medios de comunicacién los
lineamientos y requisitos establecidos para otorgar el aval
de reconocimiento universitario a programas de
capacitacion o actualizacion.

Coordinador del Evento

Solicitar informacion al Responsable de Educacion
Continua sobre los lineamientos y requisitos para obtener
el aval de reconocimiento universitario del evento a
realizar.

Responsable de
Educacion Continua

Informar y compartir los lineamientos y requisitos para
otorgar el aval de reconocimiento universitario y los
formatos para integrar la propuesta académica del evento
a realizar.

Lineamientos y
requisitos para otorgar
el aval de
reconocimiento
universitario.

Coordinador del Evento

Solicitar por escrito por medio de oficio, el aval de
reconocimiento universitario al Director de Ia Facultad de
Medicina Mexicali con copia dirigida a Responsable de
Educacién Continua, con un minimo de 60 dias de
anticipacion y anexar la documentacion solicitada:

@ Propuesta académica del evento,

@® cédula de registro de instructores incluyendo;
Curriculum Vitae y cédula profesional por cada
instructor o conferencista.

Oficio solicitando el
aval de reconocimiento.
Propuesta académica
del evento (Programa).
Cédula de registro de
instructores.
(Educacién médica
continua) FMM-03
Curriculum Vitae.
Cédula profesional.

Director

Recibir el oficio de solicitud y la documentacion anexa: dar
el visto bueno y entregar al Coordinador de Extension y
Vinculacion para revision de la propuesta y considerar su
viabilidad.

Oficio solicitando el
aval de reconocimiento.
Propuesta académica
del evento (Programa).
Cédula de registro de
instructores.
(Educacién médica
continua) FMM-03
Curriculum Vitae.
Cédula profesional.

213-23-06
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OTORGAR EL AVAL DE RECONOCIMIENTO UNIVERSITARIO

Cédigo:
2-213-FMM

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de

copias y su distribucion)

Coordinador de Extension y

Vinculacién

Recibir y revisar la solicitud de aval universitario,
propuesta académica, cédula de registro de instructores,
Curriculum Vitae y cédula profesional con respecto a los
lineamientos estipulados para otorgar el aval de
reconocimiento universitario.

Emitir y firmar la opinién de favorable o no favorable con
observaciones, canalizar la documentacion completa a la
Responsable de Educacion Continua, dar continuidad al
proceso para su registro oficial ante el Departamento de
Apoyo a la Extensién de la Cultura y la Vinculacién.

Oficio solicitando el aval
de reconocimiento.
Propuesta académica
del evento (Programa).
Cédula de registro de
instructores. (Educacion
meédica continua)
FMM-03

Curriculum Vitae.
Cédula profesional.

Responsable de Educacién

Continua.

Recibir documentacién completa de la solicitud de
reconocimiento de aval universitario, con resultados y
opinion firmada por el Coordinador de Extension y
Vinculacién.

Enviar respuesta por correo electronico y por escrito
(fimada por el director) al Coordinador del Evento, y si
fuera el caso las observaciones que deberan atender para

otorgar el aval, anexando la solicitud de reconocimiento *

universitario, y el procedimiento a seguir para la
elaboracion de las constancias de las personas que
asistan al evento.

Oficio solicitando el aval
de reconocimiento.
Propuesta académica
del evento (Programa).
Cédula de registro de
instructores. (Educacion
médica continua)
FMM-03

Curriculum Vitae.
Cédula profesional.

Hoja con observaciones
firmada.

Solicitud de inscripcién a
cursos. (Educacion
médica continua) (FMM-
04)

Solicitud de
reconocimiento
universitaro.

Coordinador del Evento

Recibir respuesta y atender observaciones si es
necesario.

Hoja con observaciones
firmada.

Solicitud de inscripcién a
cursos. (Educacion
médica continua) (FMM-
04)

Solicitud de
reconocimiento
universitario.

213-23-06
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OTORGAR EL AVAL DE RECONOCIMIENTO UNIVERSITARIO

Cddigo:
2-213-FMM

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de
copias y su distribucion)

Responsable de Educacion
Continua.

Una vez otorgado el aval de reconocimiento universitario;

Enviar oficio al Departamento de Apoyo a la Extension de
la Cultura y la Vinculacién con documentacion del evento,
para su registro institucional.

- Oficio solicitando el
aval de reconocimiento.
Propuesta académica
del evento (Programa).
- Cédula de registro de
instructores.
(Educacion médica
continua) FMM-03

- Hoja con observaciones
firmada.

- Solicitud de inscripcién
a cursos. (Educacion
médica continua)
(FMM-04)

- Solicitud de
reconocimiento
universitario.

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Extension de la
Cultura y la Vinculacion

Recibir informacion y realizar el registro institucional.

Oficio solicitando el

aval de reconocimiento.

- Propuesta académica
del evento (Programa).

- Ceédula de registro de
instructores.
(Educacion médica
continua) FMM-03

- Hoja con observaciones
firmada.

- Solicitud de inscripcion

a cursos. (Educacion

meédica continua)

(FMM-04)

- Solicitud de
reconocimiento
universitario.

Responsable de Educacién | Comunicar al Coordinador del Evento que puede dar|-  Solicitud de
Continua. continuidad a la promocién e imparticion del curso y que reconocimiento
debe entregar solicitud de inscripcion de cada participante universitario.
y/o lista de los que concluyeron y requieren constancia.
Coordinador del Evento Recibir documentacion. - Solicitud de
reconocimiento
Entregar y enviar al Responsable de Educacién Continua universitario.

lista de los participantes solicitando las constancias
oficiales de los que cumplieron con los requisitos de
inscripcion al evento y concluyeron en tiempo y forma.

Lista de asistencia
firmada.

213-23-06
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OTORGAR EL AVAL DE RECONOCIMIENTO UNIVERSITARIO

Cadigo:
2-213-FMM

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Responsable de Educacion

Elaborar las constancias de participacion del evento

- Lista de asistencia

Continua avalado por la Facultad de Medicina Mexicali. firmada.
Enviar al Coordinador de Extensién y Vinculacién de la
Facultad para revision y firma. - Constancias.
Coordinador de Extension y | Recibir y revisar las constancias. Firmar de autorizado. - Constancias.
Vinculacion y Director Entregar al Responsable de Educacién Continua para
proseguir el proceso.
Responsable de Educacién | Recibir y revisar las constancias asegurando que todas |- Constancias.
Continua contengan las firmas oficiales.
Escanear e integrar al expediente del evento.
Enviar via correo electrénico al Coordinador del Evento.
Coordinador del Evento Confirmar que ha recibido las constancias. - Constancias.
Revisioén y aprobacion:
Nombre Puesto Firma
Elaboré: | MDAE. Elizabeth Rosas Jauregui Responsable de Educacion Continua glﬂ g
Revis6: | Dra. Gladys Eloisa Ramirez Rosales | Coordinador Extensién y Vinculacion % ( ) »
iy (d [+ ¥ K9]
‘ T Ly
Aprobd: | Med. Esp. José Manuel Avendafio | Director 4 ‘ e

Reyes

)

N
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No. Revisién: 01
Fecha de elaboracién:
16/02/2023

Pégina: 1de?2

RENTA O PRESTAMO DEL AULA DE EDUCACION CONTINUA

Cédigo:
2-213-FMM

Revision histérica:

No. de Fecha de

revision revision Descripcion del cambio:

interna interna
01 1997 Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos.
02 31/01/2011 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Procedimientos
03 16/02/2023 | Actualizacién del Manual de Organizacién y Procedimientos.

Objetivo: Controlar el uso del aula de educacion médica continua para su buen funcionamiento y disponibilidad para

quien lo solicita.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (namero de
copias y su distribucién)

Institucién, colegio o
particular (Solicitante)

Solicitar el préstamo o renta del aula de educacion médica
continua por medio de un oficio dirigido al Director de la
Facuitad de Medicina Mexicali y una copia para la
Responsable de Educacion Continua en donde se
especifica: nombre del evento, fecha, horario y datos de
contacto con el coordinador del evento (correo y niamero
de teléfono).

- Oficio solicitando aula.
C.c.p. Educacion
Continua

Director

Revisar el oficio y firmar de autorizado indicando si es
renta o préstamo del aula, turnar la copia del oficio al
Responsable de Educacion Continua.

- Oficio solicitando aula.
C.c.p. Educacién
Continua

Responsable de Educacion
Continua

Recibir el oficio con firma de direccion y proceder a
verificar la disponibilidad de dias y horarios solicitados.

Dar respuesta por correo electrénico o por teléfono al
solicitante segun sea el caso (préstamo o renta), en caso
de ser por la via de renta proporcionar al solicitante la
orden de pago en fisico o digital para realizar el pago
correspondiente.

- Oficio solicitando aula.
(copia)

- Oficio respuesta al
solicitante.

- Orden de pago
{Educacion Médica
Continua) FMM-05

Institucién, colegio o
particular (Solicitante)

Recibir respuesta.
Acudir a realizar el pago correspondiente a la cuenta

indicada.

- Oficio respuesta al
solicitante.

- Orden de pago
(Educacion Médica
Continua) FMM-05

Responsable de Caja

Recibir el pago, sellar la orden y dar comprobante al
solicitante.

- Orden de pago
(Educacion Médica
Continua) FMM-05

- Recibo de pago o ficha
de deposito.

213-23-07
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FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI
Fecha de elaboracién:

16/02/2023
Pégina: 2de?2
RENTA O PRESTAMO DEL AULA DE EDUCACION CONTINUA °°"'9‘;’_2 N
Unidad ejecutora Actividad Formatos (nimero de
copias y su distribucién)
Institucion, colegio o Entregar al Responsable de Educacién Continua la orden [-  Orden de pago
particular (Solicitante) de pago sellada por caja o ficha de depésito. (Educacion Médica
Continua) FMM-05
- Recibo de pago o ficha
de depdsito.
Responsable de Educacién | Agendar la fecha del evento y el aula. - Orden de pago
Continua (Educacion Médica
Continua) FMM-05
- Recibo de pago o ficha
de depbsito.
Institucién, colegio o Realizar el evento.
particular (Solicitante)
Revision y aprobacion:
Nombre Puesto Firma
Elaboré: | MDAE. Elizabeth Rosas Jauregui | Responsable de Educacién Continua $M T oo
Revisé: | Dra. Gladys Eloisa Ramirez Coordinador de Extension y ] '
Rosales Vinculacion

Aprobo: | Med. Esp. José Manuel Avendaio | Director

Reyes

213-23-07



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI

No. Revisién: 03
Fecha de elaboracién:
16/02/2023

Pagina: 1de?2

ASIGNACION DE PLAZAS PARA INTERNADO ROTATORIO

Cadigo:
2-213-FMM

Revision historica:

No. de Fecha de

revision revision Descripcion del cambio:

interna interna
01 1997 Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos.
02 31/01/2011 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Procedimientos
03 16/02/2023 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Procedimientos.

Objetivo: Identificar y concentrar a los alumnos que ingresaran al internado rotatorio de pregrado, para que queden
en grupos de aprendizaje debidamente organizados y respaldados por la unidad hospitalaria.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (niumero de
copias y su distribucion)

Responsable de Internado
y Servicio Social
Profesional del Programa
Educativo Médico

Identificar a los alumnos potenciales a egresar.

Gestionar ante la Secretaria de Salud y las unidades
hospitalarias el nimero de plazas que se requieren
conforme al nidmero de alumnos que ingresaran al
internado.

Dar a conocer a los alumnos potenciales a egresar las
plazas disponibles en cada unidad hospitalaria, a través
de diversos medios de comunicacion interna.

Alumno

Analizar informacion proporcionada sobre las plazas
disponibles.

Seleccionar al menos dos opciones para poder elegir la
definitiva.

Responsable de Internado
y Servicio Social
Profesional del Programa
Educativo Médico

Citar a los alumnos en el dia, hora y lugar en que se
asignaran formalmente las plazas en presencia de cada
uno de los representantes de las unidades hospitalarias y
autoridades de la Facultad.

Subdirector, Coordinador
de Extension y Vinculacion,
Responsable del Programa
Educativo, Representantes
de las Unidades
Hospitalarias, Responsable
de Internado y Servicio
Social Profesional del
Programa Educativo de
Médico y Alumno

Acudir a la reunion citada para la asignacion formal de las
plazas de internado.

Nombrar a los alumnos por orden del promedio general
obtenido hasta décimo semestre. En orden descendente
(mayor a menor) por el Responsable de Internado y
Servicio Social Profesional del Programa Educativo
Médico.

Alumno

Elegir la plaza conforme lo vayan nombrando,

proporcionar los datos que le soliciten.

Responsable de Internado
y Servicio Social
Profesional del Programa
Educativo Médico

Integrar un acta general de la asignacién de plazas donde
se encuentren datos generales del alumno y la plaza
elegida, para que sea firmada por cada alumno.

- Acta general de plazas

asignadas para
internado rotatorio de
pregrado.

213-23-08
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Pagina: 2de2

ASIGNACION DE PLAZAS PARA INTERNADO ROTATORIO

Cddigo:
2-213-FMM

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (niumero de
copias y su distribucién)

Alumno

Firmar el acta general de asignacion de plazas de
internado.

Atender las disposiciones y requisitos que cada
representante de unidad hospitalaria, le requiera antes de
iniciar el proceso.

Acudir a la unidad hospitalaria asignada segun el periodo
de ingreso al internado rotatorio de pregrado ya sea del 01
de julio al 30 de junio del afio siguiente o del 01 de enero
al 31 de diciembre del mismo afo. El tiempo que debe
cumplir es de 12 meses de trabajo clinico en hospital
como préactica profesional.

- Acta general de plazas
asignadas para
internado rotatorio de
pregrado.

Responsable de Internado

y Servicio Social

Profesional del Programa

Verificar que cada uno de los alumnos que ingresan al
internado lo haya realizado en tiempo y forma en cada
unidad hospitalaria.

- Acta general de plazas
asignadas para
internado rotatorio de

Educativo Médico Realizar el seguimiento posterior a los alumnos pregrado.
practicantes.
Revision y aprobacion:
Nombre Puesto
Elaboré: Dra. Rosa Patricia Cruz Nieves Responsable de Internado y Servicio
Social Profesional del Programa
Educativo Médico
Reviso: Dra. Gladys Eloisa Ramirez Coordinador de Extension y
Rosales Vinculacion
Aprobd: Med. Esp. José Manuel Director

Avendafio Reyes

213-23-08




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI

No. Revisién: 03
Fecha de elaboracién:
16/02/2023

Pégina: 1de?2

SEGUIMIENTO ACADEMICO DEL ALUMNO DENTRO DEL INTERNADO

ROTATORIO (UNIDAD HOSPITALARIA)

Cddigo:
2-213-FMM

Revision historica:

No. de Fecha de

revision revision Descripcion del cambio:

interna interna
01 1997 Elaboracién del Manual de Organizacion y Procedimientos.
02 31/01/2011 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Procedimientos
03 16/02/2023 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos.

Objetivo: Valorar e integrar la evaluacién del proceso de formacién del alumno en el internado rotatorio.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Responsable de internado
y Servicio Social
Profesional Programa
Educativo Médico

Solicitar a la Unidad Hospitalaria que realicen una
evaluacion concreta por alumno en cada area de atencion
médica por la que pasa en el hospital.

Unidad Hospitalaria

Realizar la evaluacion concreta por alumno en cada area
de atencion médica por la que pasa en el hospital y enviar
acta de evaluacion a la Facultad de Medicina Mexicali.

- Acta de evaluacioén.

Responsable de internado
y Servicio Social
Profesional Programa
Educativo Médico

Recibir la evaluacion, revisar y entregar a la Secretaria
para hacer el registro correspondiente.

- Acta de evaluacion.

Secretaria

Pasar la informacién de la evaluacion por cada alumno
interno y registrar en el Kardex personal del alumno.

- Acta de evaluacion.
- Kardex personal.

Responsable de internado
y Servicio Social
Profesional Programa
Educativo Médico

Integrar una hoja de cotejo para todos los alumnos
internos, con las calificaciones que enviar a la Unidad
hospitalaria, mismas que promedian al final del internado.

- Hoja de cotejo con
calificaciones de los
alumnos internos.

Unidad Hospitalaria

Recibir calificaciones de los alumnos internos.

- Hoja de cotejo con
calificaciones de los
alumnos internos.

Secretaria

Elaborar un acta de evaluacion por cada alumno, con el
promedio final concluido el internado y completar la
integracion de la evaluacion de las seis rotaciones por las
que pasoé el alumno intermo y pasar al Responsable de
Internado Servicio Social Profesional Programa Educativo
Médico.

- Acta de evaluacion.

Responsable de internado
y Servicio Social
Profesional Programa
Educativo Médico

Revisar las actas de evaluacién y comparar con la hoja de
cotejo, si no hay observaciones aprobar, firmar y entregar
a la Secretaria.

- Acta de evaluacion.

- Hoja de cotejo con
calificaciones de los
alumnos internos.

213-23-09
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FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI

No. Revisién: 03
Fecha de elaboracién:
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SEGUIMIENTO ACADEMICO DEL ALUMNO DENTRO DEL INTERNADO

ROTATORIO (UNIDAD HOSPITALARIA)

Cddigo:
2-213-FMM

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de
copias y su distribucion)

Secretaria

Revisar las actas firmadas y enviar al Departamento de | -
Servicios Estudiantiles y Gestién Escolar, para integrar al
expediente del alumno.

Acta de evaluacion.

Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar
Vicerrectoria Campus
Mexicali

Integrar las calificaciones y posteriormente registrar en su | -
certificado de estudios.

Acta de evaluacion.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto
Elaboré: |Dra. Rosa Patricia Cruz Nieves Responsable de Internado y Servicio
Social Profesional Programa Educativo
Médico
Reviso: Dra. Gladys Eloisa Ramirez Rosales | Coordinador de Extension y Vinculacién
Aprobé: Med. Esp. José Manuel Avendarfio | Director
Reyes
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Fecha de elaboracidn:
16/02/2023

Pagina: 1de?2

LIBERACION DEL INTERNADO ROTATORIO

Cddigo:
2-213-FMM

Revision histérica:
No. de Fecha de
revisién revisién Descripcion del cambio:
interna interna
01 1997 Elaboracién del Manual de Organizacion y Procedimientos.
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Objetivo: Constatar que el interno haya concluido satisfactoriamente el internado rotatorio otorgando los documentos

oficiales que le dan validez.

Unidad ejecutora Actividad Formatos (nimero de
copias y su distribucién)
Unidad Hospitalaria Corroborar que el alumno interno tenga las seis|- Constancia de

(Jefe de Ensefianza)

calificaciones correspondientes a cada rotacion médica.
Entregar al alumno la constancia de liberacion del
internado rotatorio de pregrado.

liberacion del internado
de la unidad
hospitalaria.

Alumno

Recibir constancia.

- Constancia de

liberacién del internado
de la unidad
hospitalaria.

Unidad Hospitalaria
(Jefe de Enseflanza)

Enviar por oficio al 4rea de Internado Servicio Social y
Titulacién las calificaciones obtenidas por los alumnos en
las rotaciones.

- Oficio de envié con

calificaciones de los
alumnos.

Responsable de Internado
y Servicio Social
Profesional del Programa
Educativo Médico

Recibir las calificaciones obtenidas por los alumnos
emitidas por las diferentes unidades hospitalarias.
Revisar y vaciar las calificaciones en un concentrado.
Entregar las calificaciones a la Secretaria de la
Coordinacion de Extensién y Vinculacion de la Facultad,
para su registro oficial.

- Oficio de envi6 con

calificaciones de los
alumnos.

- Concentrado con

calificaciones.

- Concentrado con

Secretaria Recibir el concentrado de calificaciones de los alumnos en
el internado rotatorio de pregrado. calificaciones.
Registrar en Sistema de Evaluacion Institucional para que
se integre a su kardex.

Alumno Entregar a la Secretaria de la Coordinacién de Extension |- Constancia de

y Vinculacién de la Facultad, una copia de la constancia
de liberacion de su internado emitida por la Unidad
Hospitalaria donde estuvo adscrito.

Solicitar la Constancia Oficial de Liberacion del Internado
de la Facultad de Medicina Mexicali.

liberacion del internado
de la unidad
hospitalaria.
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (namero de
copias y su distribucién)

Secretaria

Recibir la copia de la constancia de liberacion de
internado.

Entregar copia al Responsable de Internado Servicio
Social Profesional del Programa Educativo Médico.

Archivar copia de constancia en el expediente del alumno.

- Constancia de
liberacion del internado
de la unidad
hospitalaria.

Responsable de Internado
Servicio Social Profesional
del Programa Educativo
Médico

Recibir la copia de la constancia de liberacion de internado
cotejar con sus registros. Solicitar a la Secretaria la
elaboracién de la constancia oficial.

- Constancia de
liberacién del internado
de la unidad
hospitalaria.

Secretaria

Elaborar la Constancia oficial de liberacion del internado
por parte de la Facultad de Medicina Mexicali.

Entregar original al alumno y archivar una copia en su
expediente.

Enviar por oficio una copia al Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestién Escolar y al Departamento de
Apoyo a la Extension de la Cultura y la Vinculacion (area
de practicas profesionales). para su registro.

- Constancia Oficial de
liberacion del internado.
(Original y copia)

- Oficio de envio.

Alumno

Recibir Constancia Oficial de liberacién del internado por
parte de la Facultad de Medicina Mexicali.

- Constancia Oficial de
liberacion del internado.
(Original)

Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar y Jefe del
Departamento de Apoyo a
la Extensién de la Cultura y
la Vinculacién de la
Vicerrectoria Campus
Mexicali

Recibir la constancia oficial de liberacion del internado.
Realizar los tramites correspondientes.

Oficio de envio.
- Constancia Oficial de
liberacion del internado.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto
Elabor6: | Dra. Rosa Patricia Cruz Nieves | Responsable de Internado y Servicio
Social Profesional del Programa ~ A
Educativo Médico : Z
Revis6: | Dra. Gladys Eloisa Ramirez Coordinador de Extension y Vinculacion T
Rosales [7’/4‘445 /2{,“, €z
Aprobd: | Med. Esp. José Manuel Director
Avendaro Reyes M >H
\
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Revision historica:

No. de Fecha de

revision revision Descripcion del cambio:

interna interna
01 1997 Elaboracién del Manual de Organizacién y Procedimientos.
02 31/01/2011 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos
03 16/02/2023 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos.

Objetivo: Orientar y canalizar a los alumnos potenciales a egresar y del Internado rotatorio de pregrado en la
asignacion de plazas de servicio social profesional del programa educativo de médico.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de
copias y su distribucion

Responsable de Internado
y Servicio Social
Profesional del Programa
Educativo Médico

Identificar el nimero de alumnos que solicitaran plaza
para realizar el servicio social profesional, considerando
los que se encuentran en internado, el promedio general
de calificaciones y aquellos alumnos o egresados
rezagados que estan solicitando una plaza.

Solicitar con tres meses de anticipacion y via oficio las
plazas para servicio social profesional a la Secretaria de
Salud a través del Comité Estatal e Interinstitucional para
la Formacién y Capacitacion de Recursos Humanos e
Investigacion en Salud (CEIFRHIS).

- Oficio solicitando las
plazas para servicio
social profesional.

Secretaria de Salud

Notificar la oferta de plazas en las diferentes unidades de
atencion a la salud, via oficio al Responsable de Internado
y Servicio Social Profesional del Programa Educativo
Médico en conjunto con el Comité Estatal e
Interinstitucional para la Formacién de Recursos
Humanos e Investigacién en Salud (CEIFRHIS).

- Oficio solicitando las
plazas para servicio
social profesional.

- Oficio con oferta de
plazas en las
diferentes unidades
hospitalarias del
Estado y otros.

Responsable de Internado
y Servicio Social
Profesional Programa
Educativo Médico

Publicar y comunicar a los alumnos de internado por los
distintos medios de comunicacion interna de la Facultad
las plazas disponibles para realizar el servicio social
profesional que ofrece la Secretaria de Salud y la
documentacién necesaria para ser cubiertas, requisitos
administrativos a cumplir y fechas para la asignacién de
plazas.

- Oficio con oferta de
plazas en las
diferentes unidades
hospitalarias del
Estado y otros.

Alumno

Revisar la informacién proporcionada.

Seleccionar al menos una opcion de plaza.

Pagar la inscripcion a un semestre de clases antes del
evento de asignacién de plazas para servicio social
profesional.
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Unidad ejecutora Actividad

Formatos (niumero de

copias y su distribucién)

Responsable de Internado | Acordar entre las Instituciones de Salud, la Secretaria de

y Servicio Social Salud y el Comité Estatal e Interinstitucional para la

Profesional Programa Formacion de Recursos Humanos e Investigaciéon en

Educativo Médico Salud (CEIFRHIS) la fecha y hora en que se realizara el
evento para asignacion de plazas de servicio social
profesional.

Notificar por distintos medios de comunicacion a todos los
alumnos interesados y autoridades de la Facultad, la
fecha, hora y requisitos para presentarse al evento oficial
en que se realizara la asignacion de plazas de servicio
social profesional.

A nombre del Director de la Facultad via oficio invitar al
evento para la asignacion de plazas de servicio social
profesional a:

- Las autoridades de la Secretaria de Salud.

- Coordinadores de ensefianza de las Instituciones de
salud.

- Representante del Comité Estatal e Interinstitucional
para la Fommacién de Recursos Humanos e
Investigacién en Salud (CEIFRHIS)

- El Responsable de Seguimiento a Egresados y
Titulacién de la Facultad.

- ElResponsable de Servicio Social Profesional del
Departamento de Extension de la Cultura la
Vinculacion de Vicerrectoria Campus Mexicali
(UABC).

Oficio de notificacion
del evento.
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Responsable de Internado
y Servicio Social
Profesional del Programa
Educativo de Médico,
Alumnos, Director,
Subdirector, Representante
de las Autoridades de la
Secretaria de Salud,
Coordinadores de
Ensefianza de las
Instituciones de Salud,
Representante del Comité
Estatal e Interinstitucional
para la Formacion de
Recursos Humanos e
Investigacion en Salud
(CEIFRHIS), Responsable
de Seguimiento a
Egresados y Titulacion de y
Responsable de Servicio
Social Profesional del
Departamento de Extension
de la Cultura la Vinculacion
de la Vicerrectoria Campus
Mexicali (UABC)

Recibir notificacion.

Acudir el dia y hora agendada al evento para asignacion
de plazas de servicio social profesional.

Autoridades de la Facultad inauguran el evento y dan
inicio a la entrega de plazas segtin lo estipulado:
Nombrar al alumno segin el promedio general de
calificaciones en orden descendente.

- Oficio de notificacion
del evento.

Alumno

Elegir la plaza conforme lo vayan nombrando.

Llenar el foomato de Datos Generales para Plaza de
Servicio Social Profesional y firmarlo.

Entregar documentos solicitados a las autoridades de la
Secretaria de Salud, Coordinadores de ensefianza de las
Instituciones de salud, Representante del Comité Estatal
e |Interinstitucional para la Formacién de Recursos
Humanos e Investigacién en Salud (CEIFRHIS) para
oficializar los tramites junto con el formato de datos
generales.

Formato de datos

generales.

- Fotografia tamafio
infantil.

- Acta de nacimiento.

-  CURP.

- RFC (con homoclave)

- Carta de presentacion
de la Facultad.

- Carta con promedio
final de la carrera o
cardex.

- ldentificacién Oficial.

- En caso de ser

extranjero debe

presentar copia de su

FM3 o credencial de

residente.
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Representante de las
Autoridades de la
Secretaria de Salud,
Coordinadores de
Ensefianza de las
Instituciones de Salud y
Representante del Comité
Estatal e Interinstitucional
para la Formacioén de
Recursos Humanos e
Investigacion en Salud
(CEIFRHIS)

Recibir y revisar la documentacién entregada por los

alumnos.
Entregar a cada alumno carta de asignacion.

- Fommatos de datos
Generales.

- Fotografia tamario
infantil.

- Acta de nacimiento.

-  CURP.

- RFC (con homoclave)

- Carta de presentacién
de la Facultad.

- Carta con promedio
final de la carrera o
cardex.

- ldentificacion Oficial.

- Encasode ser
extranjero debe
presentar copia de su
FM3 o credencial de
residente.

- Carta de asignacion de
servicio social
profesional.

Alumno

Recibir carta de asignacion.

- Carta de asignacion de
servicio social
profesional.

Responsable de Internado
y Servicio Social
Profesional del Programa
Educativo de Médico

Imprimir el reporte integral de plazas asignadas y minuta
del evento, documentos que deben ser firmados por todos
los presentes.

- Minuta del evento.
- Reporte integral de
plazas asignadas.
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Responsable de Internado
y Servicio Social
Profesional del Programa
Educativo de Médico,
Alumnos, Director,
Subdirector, Representante
de las Autoridades de la
Secretaria de Salud,
Coordinadores de
Ensefianza de las
Instituciones de Salud,
Representante del Comité
Estatal e Interinstitucional
para la Formacion de
Recursos Humanos e
Investigacién en Salud
(CEIFRHIS), Responsable
de Seguimiento a
Egresados y Titulacion y
Responsable de Servicio
Social Profesional del
Departamento de Extension
de la Cultura la Vinculacion
de la Vicerrectoria Campus
Mexicali (UABC)

Firmar.

- Minuta del evento.
- Reporte integral de
plazas asignadas.

Responsable de Internado
y Servicio Social
Profesional del Programa
Educativo de Médico

Entregar las copias correspondientes.

- Minuta del evento.
- Reporte integral de
plazas asignadas.

Alumno

Presentar la carta de asignacién al Responsable de
Internado y Servicio Social Profesional del Programa
Educativo Médico.

- Carta de asignacion
servicio social
profesional.

Responsable de Internado
y Servicio Social
Profesional del Programa
Educativo Médico

Recibir la carta de asignacién y entregar a la Secretaria.

- Carta de asignacion
servicio social
profesional.

Secretaria

Recibir la carta de asignacion del alumno.

Elaborar y entregar al alumno una carta de asignacién por
parte de la Facultad que especifiqgue que es Médico
Pasante en Servicio Social para que la presente en la
unidad receptora.

Archivar copia en su expediente.

- Carta de asignacion
servicio social
profesional.

- Carta de asignacion
servicio social
profesional. (FMM
UABC)
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucioén)

Alumno

Recoger la carta de asignacion y firmar de recibido.
Acudir en tiempo y fecha asignada a la unidad receptora y
entregar la carta de asignacién FMM UABC para iniciar su
afio de servicio social profesional.

Carta de asignacion.
servicio social
profesional (FMM
UABC)

Responsable de Internado
y Servicio Social
Profesional del Programa
Educativo Médico

Dar seguimiento del desempefio del alumno en las
unidades receptoras por medio de visitas que realiza
periddicamente.

- Cardex personal.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto
Elaboré: |Dra. Rosa Patricia Cruz Nieves Responsable de Internado y Servicio
Social Profesional del Programa
Educativo Médico
Reviso: Dra. Gladys Eloisa Ramirez Coordinador de Extension y
Rosales Vinculacién
Aprobd: | Med. Esp. José Manuel Avendaifio | Director
Reyes
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Revision histarica:

No.de | Fechade

revision revision Descripcion del cambio:

interna interna
01 1997 Elaboracion del Manual de Organizacién y Procedimientos.
02 31/01/2011 | Actualizacién del Manual de Organizacién y Procedimientos
03 16/02/2023 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Procedimientos.

Objetivo: Orientar y canalizar a los alumnos potenciales a egresar del programa educativo de nutricion para la
asignacion de plazas de servicio social profesional.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucién)

Responsable de Practicas
Profesionales y Servicio
Social Profesional del
Programa Educativo de
Nutricién

Identificar el nimero de alumnos que solicitaran plaza
para realizar el servicio social profesional en nutricion,
considerando los que se encuentran realizando practicas
profesionales, el promedio general de calificaciones y
aquellos alumnos o egresados rezagados que estan
solicitando una plaza.

Solicitar con tres meses de anticipacién y via oficio las
plazas para servicio social profesional en nutricion a la
Secretaria de Salud, a las Instituciones de servicios de
alimentos y a Bienestar Social Municipal.

- Oficios solicitando las
plazas para Servicio
Social Profesional.

Secretaria de Salud,
Instituciones de Servicios
de Alimentos y Bienestar
Social Municipal

Notificar la oferta de plazas en las diferentes unidades de
atencion a la salud, via oficio al Responsable de Practicas
Profesionales y Servicio Social Profesional del Programa
Educativo de Nutricion.

- Oficios solicitando las
plazas para Servicio
Social Profesional.

- Oficio con oferta de
plazas en las
diferentes unidades
receptoras.

Responsable de Practicas
Profesionales y Servicio
Social Profesional del
Programa Educativo de
Nutricién

Recibir informacién de las plazas.

Enviar para su respectiva aprobacion al Coordinador de
carreras afines de la Secretaria de Salud el listado de
plazas para el drea clinica, de servicios de alimentos, de
nutricion comunitaria y de programa universitario.

- Oficio con oferta de
plazas en las
diferentes unidades
receptoras.

- Listado de plazas para
el area clinica, de
servicios de alimentos,
de nutricién
comunitaria y de
programa universitario.
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de
copias y su distribucion)

Coordinador de carreras
afines de la Secretaria de
Salud

Recibir informacion de las plazas.

Citar a reunién para aprobar las plazas de servicio social
profesional de nutricion a Director de la Facultad,
Coordinador de Extensién y Vinculacién, Responsable de
Practicas Profesionales y Servicio Social Profesional del
Programa Educativo de Nutricion, Secretario de Salud del
Estado de Baja California y a los coordinadores de
ensefianza de las de las instituciones de salud
involucradas.

- Listado de plazas para
el area clinica, de
servicios de alimentos,
de nutricién
comunitaria y de
programa universitario.

Director, Coordinador de
Extension y Vinculacion,
Responsable de Practicas
Profesionales y Servicio
Social Profesional del
Programa Educativo de
Nutricién, Secretario de
Salud del Estado de Baja
California, Coordinadores
de Ensefianza de las
instituciones de salud
involucradas y Coordinador
de carreras afines de la
Secretaria de Salud

Revisar y aprobar las plazas.

- Listado de plazas para
el area clinica, de
servicios de alimentos,
de nutricion
comunitaria y de
programa universitario.

Coordinador de carreras
afines de la Secretaria de
Salud

Elaborar y enviar un oficio con las plazas aprobadas que
estaran disponibles para ser elegidas por los alumnos en
acto puablico y notificando el dia, hora y modalidad
(presencial o virtual) en que se daré efecto.

- Oficio con plazas
aprobadas.

Responsable de Practicas
Profesionales y Servicio
Social Profesional del
Programa Educativo de
Nutricién

Recibir informacion de las plazas.

Publicar y comunicar a los alumnos potenciales a egresar
a través del correo electrénico institucional las plazas
disponibles para realizar el servicio social profesional
elegibles y la documentacién necesaria para ocupar la
plaza, requisitos administrativos a cumplir y fecha del acto
publico para la asignacion de plazas.

Notificar los datos del evento a las autoridades de la
Facultad y a los responsables de las areas involucradas.

- Oficio con plazas
aprobadas.

Alumno

Revisar la informacién proporcionada.
Presentarse en el acto pablico para la seleccion de plazas.
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Responsable de Practicas
Profesionales y Servicio
Social Profesional del
Programa Educativo de
Nutricién, Coordinador de
Extensién y Vinculacion,
Alumno, Director,
Subdirector, Coordinador
de carreras afines de la
Secretaria de Salud,
Secretario de Salud del
Estado de Baja California,
Coordinadores de
ensefianza de las de las
instituciones de salud y
Responsable de Servicio
Social Profesional del
Departamento de Extension
de la Cultura la Vinculacion
de la Vicerrectoria Campus
Mexicali (UABC)

Recibir notificacion.

Acudir el dia y hora agendada al evento (presencial o
virtual) para asignacion de plazas de servicio social
profesional.

Inaugurar el evento e iniciar la entrega de plazas segtn lo
estipulado: Nombrar al alumno segtin el promedio general
de calificaciones en orden descendente.

- Oficio de notificacion
del evento.

Alumno

Elegir la plaza conforme lo vayan nombrando.

Lienar el formato de Datos Generales para Plaza de
Servicio Social Profesional y firmario.

Entregar documentos solicitados por la unidad receptora
correspondiente, al Responsable de Practicas
Profesionales y Servicio Social Profesional del Programa
Educativo de Nutricién para su revision.

- Fomato de datos
generales.

Responsable de Practicas
Profesionales y Servicio
Social Profesional del
Programa Educativo de
Nutricion

Recibir y revisar la documentaciéon entregada por los
alumnos.

Entregar a cada alumno carta de asignacién por parte del
Responsable de Servicio Social Profesional del
Departamento de Extension de la Cultura la Vinculacion
de la Vicerrectoria Campus Mexicali (UABC) y la carta de
presentacion firmada por el Director de la Facultad.
Elaborar un acta de aceptacion de plazas que deben
firmar cada uno de los pasantes.

- Formato de datos
generales.

- Expediente del
alumno.

- Carta de asignacion de
servicio social
profesional.

- Carta de presentacion.

- Acta de aceptacion de
plazas.

213-23-12
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de
copias y su distribucién)

Alumno

Recibir carta de asignacion, la carta de presentacion y los
documentos checados segtin lo solicitado por cada unidad
receptora.

Firmar acta de aceptacién de plaza.

Acudir en tiempo y fecha asignada a la unidad receptora,
entregar las cartas de asignacion, de presentacion y los
documentos solicitados por la unidad receptora.

Iniciar su afio de servicio social profesional.

- Carta de asignacion de
servicio social
profesional.

- Carta de presentacion.

- Acta de aceptacion de
plazas

- Documentos
solicitados por la
unidad receptora.

Responsable de Practicas
Profesionales y Servicio
Social Profesional del
Programa Educativo de
Nutricién

Enviar el acta de aceptacion de plazas firmada por todos
los pasantes de nutricion que participaron en el acto
publico al Coordinador de carreras afines de la Secretaria
de Salud.

- Acta de aceptacion de
plazas.

Coordinador de carreras
afines de la Secretaria de
Salud

Recibir acta de aceptacion de plaza.

- Acta de aceptacion de
plazas.

Responsable de Practicas
Profesionales y Servicio
Social Profesional del
Programa Educativo de
Nutricion

Dar seguimiento del desempefio del alumno en las
unidades receptoras por medio de visitas trimestrales.
Solicitar al alumno su reporte de actividades trimestrales
Solicitar a la unidad receptora la ribrica de evaluacion de
habilidades y conocimientos del pasante.

- Reporte de visitas
trimestral.

Alumno y Responsable de
unidad receptora

Elaborar y entregar.

- Reporte trimestral de
actividades de servicio
social profesional
FMM-06

- Rubrica de evaluacion
del desempefio del
prestador de SS. FMM-
07

Responsable de Practicas
Profesionales y Servicio
Social Profesional del
Programa Educativo de
Nutricidn

Recibir y dar seguimiento al tramite.

- Reporte trimestral de
actividades de servicio
social profesional
FMM-06

- Rubrica de evaluacion
del desempeifio del
prestador de SS. FMM-
07
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LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL EN MEDICINA

Cédigo:
2-213-FMM

Revision historica:

No.de | Fechade

revision revision Descripcion del cambio:

interna interna
01 1997 Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos.
02 31/01/2011 | Actualizacién del Manual de Organizacién y Procedimientos
03 16/02/2023 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Procedimientos.

Objetivo: Orientar y facilitar los tramites para liberar el servicio social profesional del programa educativo de médico,
para que el egresado pueda concluir satisfactoriamente su proceso de formacién en la Facultad de Medicina.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (niumero de
copias y su distribucién)

Médico Pasante en Servicio
Social Profesional

Enviar al Responsable de Internado y Servicio Social
Profesional del Programa Educativo Médico, el informe de
las actividades realizadas, estudio de comunidad o el
reporte de investigacion segun sea el caso, para la revision
previa a la final.

- Informe de las
actividades realizadas
o Estudio de
comunidad o Reporte
de investigacion.

Responsable de Internado y
Servicio Social Profesional
del Programa Educativo
Médico

Recibir avances del informe de las actividades realizadas,
estudio de comunidad o el reporte de investigacion segin
sea el caso.

Enviar las observaciones generadas a partir de la revision
antes de iniciar los tramites de liberacion del servicio social
profesional.

- Informe de las

actividades realizadas
0 Estudio de
comunidad o Reporte
de investigacion.

Médico Pasante en Servicio
Social Profesional

Recibir las observaciones segun sea el caso y realizar las
correcciones correspondientes.

Solicitar fechas y requisitos para obtener la liberacion del
Servicio Social Profesional.

Comunicarse con el Responsable de Internado y Servicio
Social Profesional del Programa Educativo Médico, para
corroborar fechas, requisitos y documentacion necesaria
antes de concluir el servicio social profesional y liberarlo en
tiempo.

Responsable de Internado y
Servicio Social Profesional
del Programa Educativo
Médico

Informar al Médico Pasante en Servicio Social que primero
debe realizar los tramites de liberacién de servicio social
profesional ante la Secretaria de Salud y obtener su
constancia.

Enviar las fechas y requisitos para obtener la liberacion del
servicio social profesional por parte de la Facultad de
Medicina Mexicali y solicitar que se comuniquen con la
Secretaria de la Coordinacion de Extensién y Vinculacion
para dar continuidad al proceso.

213-23-13
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de

copias y su distribucién)

Médico Pasante en Servicio
Social Profesional

Obtener la carta de liberacién ante la Secretaria de Salud.

Entregar a la Responsable de Internado y Servicio Social
Profesional del Programa Educativo Médico, la carta de
liberacion emitida por la Secretaria de Salud y una copia,
asi como el informe final de las actividades realizadas,
estudio de comunidad o el reporte de investigacion segun
sea el caso.

Solicitar la carta de liberacion del servicio social profesional
por parte de la Facultad de Medicina Mexicali.

Carta de liberacion de
servicio social
profesional. (Original y
copia)

Informe final de las
actividades realizadas
o Estudio de
comunidad o Reporte
de investigacion.

Responsable de Internado y
Servicio Social Profesional
del Programa Educativo
Médico

Recibir la carta de liberacion emitida por la Secretaria de
Salud y una copia, asi como el informe final de las
actividades realizadas, estudio de comunidad o el reporte
de investigacion segiin sea el caso.

Revisar la documentacion entregada, si cumple con los
criterios, aprobar, firmar, sellar y dar una copia para anexar
al expediente del médico pasante, si no se aprueba
regresar para correccion.

Solicitar a la secretaria de la Coordinacién de Extension y
Vinculacién que archive la copia de la carta de liberacion
emitida por la Secretaria de Salud en el expediente del
médico pasante y que elabore y entregue al médico
pasante la carta de liberacién del servicio social profesional
por parte de la Facultad.

Carta de liberacion de
servicio social
profesional.

(Original y copia)
Informe final de las
actividades realizadas
o Estudio de
comunidad o Reporte
de investigacion.

Carta de liberaciéon de

Secretaria Recibir y archivar la copia de la carta de liberacion emitida | -

por la Secretaria de Salud y el informe final de las servicio social

actividades realizadas, estudio de comunidad o el reporte profesional.

de investigacion segin sea el caso, aprobado, firmado y| -  Informe final de las

sellado. actividades realizadas.

Elaborar la carta de liberacion del servicio social| - Estudio de comunidad

profesional por parte de la Facultad y pasar a firma del 0

Director. - Reporte de
investigacion.

- Carta de liberacion del
servicio social
profesional.

Director Firmar carta de liberacion. - Carta de liberacién del

servicio social
profesional.

213-23-13
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de
copias y su distribucion)

Secretaria

Sellar carta de liberacién de servicio social profesional.
Entregar al médico pasante la carta de liberacion del
servicio social profesional por parte de la Facultad.

Carta de liberacién del
servicio social
profesional.

Médico Pasante en Servicio
Social Profesional

Recibir carta de liberacién del servicio social profesional
por parte de ia Facuitad.
Firmar copia de recibido.
Entregar la carta de liberacion emitida por la Facultad de
Medicina al Departamento de Apoyo a la Extension de la
Cultura y la Vinculacion.

Carta de liberacion del
servicio social
profesional.

Departamento de Apoyo a la
Extension de la Cultura y la
Vinculacion de la
Vicerrectoria Campus
Mexicali (Analista de
Servicio Social)

Recibir la carta de liberacion emitida por la Facultad de
Medicina.

Realizar la liberaciébn de horas de servicio social
profesional en el sisterna institucional de servicio social
UABC.

Expedir y entregar al médico pasante en servicio social la
constancia de terminacién del servicio social profesional
por UABC.

Notificar a la Direccién General de Profesiones.

Carta de liberacion del
servicio social
profesional.

Informe final de las
actividades realizadas.

Médico Pasante en Servicio

Recibir constancia de terminacién del servicio social

Carta de liberacion del

Social Profesional profesional por UABC. servicio social
profesional.
Revisidn y aprobacion:
Nombre Puesto Firma _
Elaborb: Dra. Rosa Patricia Cruz Nieves | Responsable de Internado y Servicio %
Social Profesional del Programa \{ '
o
Educativo Médico / _
R
Revisé: Dra. Gladys Eloisa Ramirez Coordinador de Extension y / ’
Rosales Vinculacién 7 ,;/ ( I rez
Aprobo: Med. Esp. José Manuel Director e N
Avendaiio Reyes ]

——
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LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL DE NUTRICION

Cddigo:
2-213-FMM

Revision histérica:
No.de | Fechade
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 1997 Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos.
02 31/01/2011 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Procedimientos
03 16/02/2023 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Procedimientos.

Objetivo: Orientar y facilitar los tramites para liberar el servicio social profesional del programa educativo de nutricion,
para que el egresado pueda concluir satisfactoriamente su proceso de formacién en la Facultad de Medicina.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Alumno Pasante en Servicio
Social Profesional

Enviar al Responsable de Practicas profesionales y
Servicio Social Profesional del Programa Educativo de
Nutricion, el informe ejecutivo de las actividades realizadas
durante el afio de servicio social profesional.

- Informe ejecutivo de
las actividades
realizadas.

Responsable de Practicas
Profesionales y Servicio
Social Profesional del
Programa Educativo de
Nutricion

Recibir el informe ejecutivo con todas las actividades
realizadas.

Enviar las observaciones generadas a partir de la revision
antes de iniciar los tramites de liberacion del servicio social
profesional.

- Informe ejecutivo de
las actividades
realizadas.

Alumno Pasante en Servicio
Social Profesional

Recibir las observaciones segln sea el caso y realizar las
correcciones correspondientes.

Solicitar fechas y requisitos para obtener la liberacion del
Servicio Social Profesional.

Responsable de Practicas
Profesionales y Servicio
Social Profesional del
Programa Educativo de
Nutricion

Informar al Alumno Pasante en Servicio Social que primero
debe realizar los tramites de liberacion de servicio social
profesional ante las unidades receptoras y obtener su
constancia de liberacion.

Enviar las fechas y requisitos para obtener la liberacion del
servicio social profesional por parte de la Facultad de
Medicina Mexicali.

213-23-14
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Unidad ejecutora

Actividad

copias y su distribucion)

Formatos (nimero de

Alumno Pasante en Servicio
Social Profesional

Obtener la carta de liberacion por parte de la unidad
receptora.

Entregar al Responsable de Practicas profesionales y
Servicio Social Profesional del Programa Educativo de
Nutricién copia de la carta de liberacién emitida por la
unidad receptora y el informe ejecutivo.

Carta de liberacién de
servicio social. (Unidad
receptora) (Original y
copia)

Informe ejecutivo de
las actividades
realizadas.

Responsable de Practicas
Profesionales y Servicio
Social Profesional del
Programa Educativo de
Nutricién

Recibir copia de la carta de liberacién emitida por la unidad
receptora y el informe ejecutivo.
Archivar en el expediente de cada pasante.

Carta de liberacion de
servicio social. (Unidad
receptora) (Copia)
Informe ejecutivo de
las actividades
realizadas.

Alumno Pasante en Servicio
Social Profesional

Solicitar la carta de liberacion del servicio social profesional
al Responsable de Servicio Social Profesional del
Departamento de Extension de la Cultura y la Vinculacién
de la Vicerrectoria Campus Mexicali.

Carta de liberacion de
servicio social. (Unidad
receptora) (Copia)

Responsable de Servicio
Social Profesional del
Departamento de Extension
de la Cultura y la
Vinculacion de la
Vicerrectoria Campus
Mexicali

Elaborar y entregar.

Carta de liberacion de
servicio social. (Unidad
receptora) (Copia)

Carta de liberacion de
servicio social
profesional. (UABC)
(Original y copia)

Alumno Pasante en Servicio
Social Profesional

Entregar una copia al Responsable de Practicas
profesionales y Servicio Social Profesional del Programa
Educativo de Nutricion.

Carta de liberacién de
servicio social
profesional. (UABC)
(Original y copia)

Responsable de Practicas
Profesionales y Servicio
Social Profesional del
Programa Educativo de
Nutricién

Recibir copia de la carta de liberacion del servicio social

profesional.
Archivar en el expediente de cada pasante.

Carta de liberacion de
servicio social
profesional. (UABC)
(Copia)
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TITULACION DE ALUMNOS

Codigo:
2-213-FMM

Revision historica:

No. de Fecha de
revision revision
interna interna

Descripcion del cambio:

01 1997

Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos.

02 31/01/2011

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos

03 16/02/2023

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos.

Objetivo: Obtener el titulo profesional que hace constar que el alumno ha cubierto los requisitos para egresar de su

carrera universitaria.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (niumero de
copias y su distribucién)

Egresado

Acudir con la Secretaria para obtener informacion de los
requisitos y pasos para tramitar el certificado de estudios y
la carta de pasante al finalizar el Servicio Social
Profesional.

Secretaria

Entregar al egresado hoja de requisitos para obtener
certificado de estudios, carta pasante y titulo profesional.

- Requisitos para obtener
certificado de estudios,
carta pasante y titulo
profesional.

Egresado

Presentar la documentacién requerida y cumplir con las
disposiciones ante el Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestion Escolar para obtener el certificado
de estudios y la Carta de Pasante en fecha indicada por el
departamento previo al titulo profesional.

- Requisitos para obtener
certificado de estudios,
carta pasante y titulo
profesional.

Expediente del alumno:

- Acta de nacimiento.
(Original)

- Certificado de
preparatoria. (Original)

- Constancia de liberacién
del idioma. (Original)

- CURP.

- 2 fotografias ovaladas
titulo.

- 2 fotografias credencial.

- Pre-Solicitud. (Dos
copias)

- Carta liberacién servicio
social profesional.

213-23-15
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de
copias y su distribucion)

Jefe del Departamento
de Servicios
Estudiantiles y Gestion
Escolar Vicerrectoria
Campus Mexicali

Recibir, revisar que estén completos los documentos.
Elaborar y entregar el certificado de estudios y la carta de

pasante en fecha indicada.

Expediente del alumno:

- Acta de nacimiento.
(Original)

- Certificado de
preparatoria. (Original)

- Constancia de liberacion
del idioma. (Original)

- CURP.

- 2 fotografias ovaladas
titulo.

- 2 fotografias tamafio
credencial.

- Pre-Solicitud. (Dos
copias)

- Carta liberacion servicio
social profesional.

- Certificado de estudios.
- Carta de pasante.

Egresado

Recibir y entregar una copia de ambos documentos y
demas requisitos a la Secretaria para tramitar el titulo.

- Certificado de estudios.

- Carta de pasante.

- Acta de nacimiento.
(Copia)

- Certificado de
preparatoria. (Copia)

- Constancia de liberacion
del idioma. (Copia)

- CURP

- 2 fotografias ovaladas
titulo.

- 2 fotografias tamafio
credencial.

- Pre-Solicitud.
(Dos copias)

- Carta liberacion servicio
social profesional.

213-23-15
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de
copias y su distribucién)

Secretaria

Recibir, revisar y verificar que los requisitos solicitados
estén en regla, si es asi capturar y registrar al alumno en
el Programa Unico de Titulacion.

Enviar por oficio los documentos al Departamento de
Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar para que
elaboren la constancia de no exigibilidad de acta de
examen profesional y el titulo.

Proporcionar informacion sobre el lugar y la fecha de
entrega de documentos.

Al finalizar informar de manera verbal al Responsable de
Internado Servicio Social del Programa Educativo Médico
y Responsable de Titulacion de la actividad realizada.

- Certificado de estudios.
- Carta de pasante.

Expediente del alumno:

- Acta de nacimiento.
(Copia)

- Certificado de
preparatoria. (Copia)

- Constancia de liberacion
del idioma. (Copia)

- CURP

- 2 fotografias ovaladas
titulo.

- 2 fotografias tamafio
credencial.

- Pre-Solicitud.
(Dos copias)

- Carta liberacion servici
social profesional.

- Oficio de envio.

o}

Jefe del Departamento
de Servicios
Estudiantiles y Gestion
Escolar Vicerrectoria
Campus Mexicali

Recibir, revisar que estén completos los documentos.
Elaborar y entregar.

- Oficio de envio.

Expediente del alumno:

- Acta de nacimiento.
(Copia)

- Certificado de
preparatoria. (Copia)

- Constancia de liberacion
del idioma. (Copia)

- CURP

- 2 fotografias ovaladas
titulo.

- 2 fotografias tamafio
credencial.

- Pre-Solicitud.
(Dos copias)

- Carta liberacion servicio
social profesional.

- Constancia de no
exigibilidad.

- Acta de examen
profesional.

- Titulo profesional.

|
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P Cddigo:
TITULACION DE ALUMNOS 2-213-FMM
Unidad ejecutora Actividad Formatos (namero de

copias y su distribucién)

Egresado

Acudir al Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar a recoger titulo en fecha indicada.

Jefe del Departamento
de Servicios
Estudiantiles y Gestion
Escolar Vicerrectoria
Campus Mexicali

Elaborar y entregar el titulo en fecha indicada.

Constancia de no
exigibilidad.

Acta de examen
profesional.
Titulo profesional.

Egresado

Firmar de recibido.

Constancia de no
exigibilidad.

Acta de examen
profesional.
Titulo profesional.

Revision y aprobacion:
Nombre Puesto /Flrma
Elaboro: Faviola Rocio Lavenant Secretaria e
Rocha
Reviso: Dra. Gladys Eloisa Ramirez | Coordinador de Extension y Vinculacion (
Rosales M /me oy
Aprobo: Med. Esp. José Manuel Director \ .
Avendaiio Reyes

o

=
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RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA INSCRIPCION'DE ALUMNOS
DE NUEVO INGRESO A ESPECIALIDADES MEDICAS

Cédigo:
2-213-FMM

Revision historica:

No.de | Fechade
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 1997 Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos.
02 31/01/2011 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Procedimientos
03 16/02/2023 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos. Se modificé el nombre del
procedimiento.

Objetivo: Asegurar que los alumnos de nuevo ingreso de las especialidades médicas realicen y completen su tramite
de inscripcion ante el Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Responsable del
Departamento de
Ensefianza e Investigacion
de la Unidad Hospitalaria

Enviar al Coordinador de Investigacion y Posgrado listado
de alumnos de nuevo ingreso y subsecuentes junto con la
documentacion requerida para la integracion de los
expedientes que seran enviados al Departamento de
Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.

Listado de alumnos de
nuevo ingreso y
subsecuentes a
especialidades médicas.

Coordinador de
Investigacién y Posgrado

Recibir la documentacién y turnar al Responsable de
Ingreso Permanencia y Titulacién del Posgrado para su
conocimiento, integracién y seguimiento de la inscripcién
de los médicos residentes. .

Listado de alumnos de
nuevo ingreso y
subsecuentes a
especialidades médicas.

Responsable de Ingreso
Permanencia y Titulacion
del Posgrado

Integrar la documentacion requerida para la inscripcion de
cada alumno.

Enviar por oficio la documentacion de los médicos
residentes al Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar.

Listado de alumnos de
nuevo ingreso y
subsecuentes a
especialidades médicas.
Oficio de envio.
Expediente del alumno.

Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar
Vicerrectoria Campus
Mexicali

Recibir la documentaciébn y remitir documentos
digitalizados a la Facultad de Medicina Mexicali.

Enviar solicitudes de inscripcién y recibo de pago de las
asignaturas a cursar por los médicos residentes al
Coordinador de Investigacion y Posgrado.

Oficio de envio.
Expediente del alumno.

Recibo de pago.
Solicitud de inscripcion.

Coordinador de
Investigacion y Posgrado

Recibir las solicitudes de inscripcién, recibos de pago y
turnar al Responsable de Ingreso Permanencia vy
Titulaciéon del Posgrado.

Recibo de pago.
Solicitud de inscripcion.

Responsable de Ingreso
Permanencia y Titulacién
del Posgrado

Recibir la documentacién enviada por el Departamento de
Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.

Comunicar a los médicos residentes que pasen a recoger
su documentacion, solicitud de inscripcion y recibo para
realizar el pago.

Entregar documentacidn, solicitud de inscripcién y recibo
de pago a los médicos residentes.

Recibo de pago.
Solicitud de inscripcion.

213-23-16




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI

No. Revisiéon: 03
Fecha de elaboracién:
16/02/2023

Pagina: 2de2

RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA lNSCRIPCI()N_DE ALUMNOS
DE NUEVO INGRESO A ESPECIALIDADES MEDICAS

Cédigo:
2-213-FMM

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Médico Residente

Efectuar el pago en cajas UABC o bancos y entregar el
recibo sellado a la Facultad de Medicina Mexicali y a la
Sede Hospitalaria.

- Recibo de pago.
- Solicitud de inscripcién.

Responsable de Ingreso
Permanencia y Titulacién
del Posgrado

Enviar el recibo pagado y solicitud al Departamento de
Servicios Estudiantiles y Gestién Escolar para formalizar
inscripcion.

- Recibo de pago.
- Solicitud de inscripcion.

Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar
Vicerrectoria Campus
Mexicali

Realizar las acciones correspondientes para inscribir a los
médicos residentes como alumnos UABC.

- Recibo de pago.
- Solicitud de inscripcion.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
L e ¥
Elaboré: | Dr. Radl Diaz Molina Coordinador de Investigacion y ‘
Posgrado \
Revis6: | Dr. Hiram Javier Jaramillo Subdirector
Ramirez . /
‘ ’ —
Aprob6: | Med. Esp. José Manuel Director s
Avendaio Reyes
\ \\/‘

213-23-16




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI

No. Revision: 01
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VALIDACION, ENVIO Y REGISTRO DE ACTAS DE EVALUACION DE
LOS ALUMNOS DE ESPECIALIDADES MEDICAS

Cddigo:
2-213-FMM

Revisioén histoérica:

No. de Fecha de

revision revision Descripcién del cambio:

interna interna
01 1997 Elaboracion del Manual de Organizacién y Procedimientos.
02 31/01/2011 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Procedimientos
03 16/02/2023 | Actualizacién del Manual de Organizacién y Procedimientos.

Objetivo: Validar las actas de evaluacién de los alumnos de especialidades médicas y enviarlas para registro en el
Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestién Escolar.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (niumero de
copias y su distribucion)

Jefe de Ensefianza e
Investigacién del
Departamento de
Ensefianza e Investigacion
de la Unidad Hospitalaria
participante

Solicitar a los Profesores de los cursos de Especialidades
Médicas las calificaciones de los médicos residentes y
enviar al Coordinador de Investigacion y Posgrado por
medio de un concentrado de calificaciones.

- Concentrado de
calificaciones de
alumnos.

Coordinador de
Investigacion y Posgrado

Recibir el concentrado de calificaciones y entregar al
Responsable de Ingreso Permanencia y Titulacién del
Posgrado con sus respectivas indicaciones.

- Concentrado de
calificaciones de
alumnos.

Responsable de Ingreso
Permanencia y Titulacién
del Posgrado

Recibir y elaborar actas de evaluacién y pasar al
Coordinador de Investigacion y Posgrado para su
revision.

- Concentrado de
calificaciones de
alumnos.

- Actas de evaluacion.

Coordinador de
Investigacién y Posgrado

Recibir actas de evaluacion, revisar, validar y entregar a
la Responsable de Ingreso Permanencia y Titulacion del
Posgrado para que realice el envio oficial al
Departamento de Servicios Estudianties y Gestion
Escolar, previa firma del Director de la Facultad.

- Concentrado de
calificaciones de
alumnos.

- Actas de evaluacion.

Responsable de Ingreso
Permanencia y Titulacion
del Posgrado

Pasar a firmar de Visto Bueno del Director las actas
previamente validadas.
Elaborar oficio y pasar a firma del Director.

- Actas de evaluacion.
- Oficio de envio.

Director

Firmar.

- Actas de evaluacion.
- Oficio de envio.

Responsable de Ingreso
Permanencia y Titulacion
del Posgrado

Enviar las actas de evaluacion al Departamento de
Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.

- Actas de evaluacion.
- Oficio de envio.

Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar
Vicerrectoria Campus
Mexicali

Recibir las actas de evaluacion y proceder al registro de
calificaciones.

- Oficio de envio.
- Actas de evaluacion.

213-23-17
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OBTENCION DEL CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE POSGRADO

Cadigo:
2-213-FMM

Revision histoérica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 1997 Elaboracion del Manual de Organizacién y Procedimientos.
02 31/01/2011 | Actualizacién del Manual de Organizacién y Procedimientos
03 16/02/2023 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos. Se modificé el nombre del
procedimiento.

Objetivo: Orientar a los egresados de cualquier programa de posgrado en el proceso para tramitar su certificado de

estudios.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Jefes de ensefianza de
unidad hospitalaria (UH),
Responsable de Maestria y
Responsable de Doctorado

Informar al egresado que deben tramitar de manera
personal el certificado de estudios de posgrado, que
revisen la informacién (Folleto Informativo) en la pagina
de la Facultad de Medicina Mexicali y, acudan con el
Responsable de Ingreso, Permanencia y Titulacion de
Posgrado, para iniciar el proceso.

Folleto Informativo.

Egresado de posgrado

Enterarse y solicitar informacion del tramite a realizar.

Folleto Informativo.

Responsable de Ingreso,
Permanencia y Titulacién
de Posgrado

Proporcionar al alumno orientacién e informacion
adicional si este lo requiere, sobre el tramite para obtener
el certificado de estudios de posgrado y los tiempos
requeridos para tal efecto.

Egresado de posgrado

Recaudar y entregar en el tiempo dispuesto, la
documentacién requerida al Responsable de Ingreso,
Permanencia y Titulacion de Posgrado.

Recibo de no adeudos de
tesoreria, de biblioteca y
de sorteo.

Dos fotografias tamafio
credencial recientes, de
frente en papel mate
opacas, sin brillo, de
estudio blanco y negro 5
cm acercamiento de la
cara del interesado.
Recibo de pago de
expedicion de certificado.

213-23-18
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OBTENCION DEL CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE POSGRADO

Cdédigo:
2-213-FMM

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (namero de
copias y su distribucion)

Responsable de Ingreso,
Permanencia y Titulacién
de Posgrado

Recibir la documentacion, checar que estén completos y
cumplen con los criterios indicados. Ademas, entregar al
Egresado un formato impreso de solicitud de certificado y
uno de carta responsiva, indicando que debe llenarlo a
mano y firmar de manera autégrafa.

Recibo de no adeudos
de tesoreria, de
biblioteca y de sorteo.
Dos fotografias tamaiio
credencial recientes, de
frente en papel mate
opacas, sin brillo, de
estudio blanco y negro 5
cm acercamiento de la
cara del interesado.
Recibo de pago de
expedicién de certificado.

Carta responsiva.
Solicitud de certificado
de estudios de posgrado.

Egresado de posgrado

Llenar a mano y firmar tanto la solicitud de certificado
como la carta responsiva y entregar al Responsable de
Ingreso, Permanencia y Titulacién de Posgrado.

Carta responsiva.
Solicitud de certificado
de estudios de posgrado.

Responsable de Ingreso,
Permanencia y Titulacion
de Posgrado

Verificar que estén debidamente completados los datos
de la solicitud, carta responsiva y firmados por el
interesado.

Enviar por correo estos documentos al Departamento de
Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar en el tiempo
establecido. (10 dias habiles).

Carta responsiva.
Solicitud de certificado
de estudios de posgrado.

Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestion
Escolar Vicerrectoria
Campus Mexicali

O (Auxiliar de Control
Escolar de Posgrado)

Recibir correo electronico, y elaborar el certificado de
estudios y enviar.

Carta responsiva.
Solicitud de certificado de
estudios de posgrado

Certificados de estudios
de posgrado.

Responsable de Ingreso,
Permanencia y Titulacién
de Posgrado

Recibir los certificados enviados por el Departamento de
Servicios Estudiantiles y Gestién Escolar, una vez que
haya pasado el tiempo de espera (40-50 dias habiles).
Notificar a los interesados que pasen a recoger sus
certificados.

Certificados de estudios
de posgrado.

Egresado de posgrado

Recoger su certificado de estudios en la Facultad de
Medicina Mexicali con la Responsable de Ingreso,
Permanencia y Titulacién de Posgrado y firmar de
recibido.

Certificado de estudios
de posgrado.

213-23-18
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OBTENCION DEL EXAMEN REGLAMENTARIO

Cédigo:
2-213-FMM

Revisién histoérica:

No. de Fecha de

revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 1997 Elaboracion del Manual de Organizacién y Procedimientos.

02 31/01/2011 | Actualizacién del Manual de Organizaci6n y Procedimientos

03 16/02/2023 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Procedimientos.
Elaboracién del procedimiento.

Objetivo: Orientar a los egresados de especialidades médicas en el tramite para obtener el examen reglamentario.

Unidad ejecutora Actividad

Formatos (nimero de

copias y su distribucién)

Difundir a través de los medios de comunicacion
oficiales de la Facultad los requisitos indispensables que
deberén cumplir los egresados de las especialidades
médicas para obtener su examen reglamentario.

Responsable de Ingreso,
Permanencia y Titulacion
de Posgrado

Folleto informativo.

Egresado Consultar la informacién y reunir la documentacién para
tramitar el examen reglamentario.

Acudir a la Facultad de Medicina Mexicali con la
Responsable de Ingreso, Pemmanencia y Titulacion de
Posgrado para solicitar y entregar la documentacién
requerida para la obtencién del examen reglamentario.
(previamente debié haber obtenido el certificado de
estudios de posgrado).

Anexar en Version digital del trabajo terminal.

Constancia de
terminacién de la
especialidad, expedida
por la direccién de
ensefianza y vinculacion
de ISE-SALUD y/o IMSS
segun corresponda la
sede (Copia)
Certificado de estudios
de posgrado. (Copia)
Carta de dictamen de la
evaluacion escrita del
examen de grado.
Recibo de derechos del
examen reglamentario.
Formmato de
responsabilidad social
universitaria.

Recibo de no adeudos
de tesoreria, de
biblioteca y de sorteo.
Trabajo terminal.

3 fotografias tamafio
titulo.

213-23-19
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OBTENCION DEL EXAMEN REGLAMENTARIO

Caédigo:

2-213-FMM

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucién)

Responsable de Ingreso,
Permanencia y Titulacién
de Posgrado y Egresado

Recibir al egresado de especialidades médicas que
solicita el examen reglamentario.

Entregar formato de solicitud para que la liene y realice
la peticion formal.

Recibir y revisar la documentacién que trae para verificar

que esté completa.
En caso de que le falte informacién solicitar al egresado
que la entregue completa junto con la solicitud.

Constancia de terminacién
de la especialidad,
expandida por la direccién
de ensefianza y vinculacion
de ISE-SALUD y/o IMSS
segln corresponda la sede.
(Copia)

Certificado de estudios de
posgrado. (Copia)

Carta de dictamen de la
evaluacién escrita del
examen de grado.

Recibo de derechos del
examen reglamentario.
Formato de responsabilidad
social universitaria.

Recibo de no adeudos de
tesoreria, de biblioteca y de
sorteo.

Trabajo terminal.

3 fotografias tamafio titulo.

Solicitud de examen
reglamentario.

Egresado

Recibir y llenar la solicitud de examen reglamentario.
Entregar al Responsable de Ingreso Permanencia y
Titulacion de Posgrado la solicitud formal junto con los
requisitos solicitados de manera completa y segun las
indicaciones que recibi6 anteriormente.

Constancia de terminacién
de |a especialidad,
expandida por la direccién
de ensefianza y vinculacion
de ISE-SALUD y/o IMSS
segln corresponda la sede.
(Copia)

Certificado de estudios de
posgrado. (Copia)

Carta de dictamen de la
evaluacion escrita del
examen de grado.

Recibo de derechos del
examen reglamentario.
Formato de responsabilidad
social universitaria.

Recibo de no adeudos.
Trabajo terminal.

3 fotografias tamafio titulo.
Solicitud de examen
reglamentario.

213-23-19
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OBTENCION DEL EXAMEN REGLAMENTARIO

Codigo:
2-213-FMM

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de
copias y su distribucién)

Responsable de Ingreso,
Permanencia y Titulacién
de Posgrado

Recibir solicitud de examen reglamentario.
Verificar la documentacién del egresado.

Enviar la solicitud y documentos al Departamento de
Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.

- Solicitud de examen
reglamentario.

- Constancia de terminacién
de la especialidad,
expandida por la direccion
de ensefianza y
vinculacién de ISE-SALUD
y/o IMSS segln
corresponda la sede.
(Copia)

- Certificado de estudios de
posgrado. (Copia)

- Carta de dictamen de la
evaluacion escrita del
examen de grado.

- Recibo de derechos del
examen reglamentario

- Formato de
responsabilidad social
universitaria.

- Recibo de no adeudos.

- Trabajo terminal.

- 3 fotografias tamario titulo.

Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestién
Escolar Vicerrectoria
Campus Mexicali

O (Auxiliar de Control
Escolar de Posgrado)

Recibir la documentacioén, verificar el estado actual del
egresado y sus documentos.
Elaborar el acta de examen reglamentario y entregar.

- Solicitud de examen
reglamentario.

-  Constancia de terminacién
de la especialidad,
expandida por la direccién
de ensefianza y
vinculacién de ISE-SALUD
y/o IMSS seglin
corresponda la sede.
(Copia)

- Certificado de estudios de
posgrado. (Copia)

-  Carta de dictamen de la
evaluacién escrita del
examen de grado.

- Recibo de derechos del
examen reglamentario

- Formato de
responsabilidad social
universitaria.

- Recibo de no adeudos.

- Trabajo terminal.

- 3 fotografias tamafio titulo.

- Acta de examen
reglamentario.

- Libro.

213-23-19
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OBTENCION DEL EXAMEN REGLAMENTARIO

Cdédigo:
2-213-FMM

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (namero de
copias y su distribucioén)

Responsable de Ingreso,
Permanencia y Titulacién
de Posgrado

Recibir, una vez que haya pasado el tiempo de espera
(dos semanas), el acta de examen reglamentario y el
libro para la recaudacién de firmas de los sinodales.

Solicitar a los egresados que pasen a la Facultad para
recoger el acta de examen reglamentario y libro para la
recaudacion de firmas de los sinodales.

Acta de examen
reglamentario.
Libro.

Egresado y sinodales

Recibir acta, libro de firmas y las indicaciones para
proceder.

Recaudar firmas en acta y libro.

Una vez recaudadas las firmas entregar acta y libro.

Acta de examen
reglamentario.
Libro.

Responsable de Ingreso,
Permanencia y Titulacién
de Posgrado

Recibir acta y libro ya firmados.

Enviar al Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar tanto el libro como el acta para concluir
con las firmas.

Acta de examen
reglamentario.
Libro.

Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles y
Gestién Escolar de la
Vicerrectoria Campus
Mexicali

Recibir, registrar y digitalizar el acta de examen
reglamentario.

Enviar al Responsable de Ingreso, Permanencia y
Titulacion de Posgrado, el original del acta de examen
reglamentario para que a su vez la entregue al
interesado. (tiempo de espera de un mes y medio).

Acta de examen
reglamentario.
Libro.

Responsable de Ingreso,
Permanencia y Titulacion
de Posgrado

Notificar al egresado que ya estd lista el acta para que
pase a recogerla.

Acta de examen
reglamentario.

Egresado

Acudir a la Facultad de Medicina Mexicali con la
Responsable de Ingreso, Permanencia y Titulacién de
Posgrado a recoger su examen reglamentario.

Acta de examen
reglamentario.

Responsable de Ingreso,
Permanencia y Titulacién

Entregar acta de examen reglamentario al egresado,
solicitar firma de recibido.

Acta de examen
reglamentario.

de Posgrado Informar que el tramite para la obtencién del diploma de
especialidad debe realizarse ante el Departamento de
Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.
Egresado Firmar de recibido. - Acta de examen

reglamentario.

213-23-19
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FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI

No. Revision: 01
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SELECCION E INGRESO DE ALUMNOS AL PROGRAMA DE Cadigo:
MAESTRIA EN CIENCIAS EN BIOMEDICINA Y AL PROGRAMA DE 2-213-FMM

MAESTRIA EN CIENCIAS DE LA NUTRICION

Revisién historica:

No. de Fecha de

revision revision Descripcion del cambio:

interna interna
01 1997 Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos.
02 31/01/2011 | Actualizacién del Manual de Organizacién y Procedimientos
03 16/02/2023 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Procedimientos.

Objetivo: Seleccionar a los aspirantes-alumnos para el ingreso al programa de Maestria en Ciencias de la Salud entre
las DES participantes, asi como llevar un control y seguimiento.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (niumero de

copias y su distribucion)

Responsable de Maestria

Generar la convocatoria de seleccion para el ingreso al
programa de Maestria en Ciencias en Biomedicina y al
programa de Maestria en Ciencias de la Nutricion.
Presentar al Comité de Estudios de Posgrado (CEP)
revision y autorizacion.

Convocatoria de
Seleccion para el
Ingreso al Programa
de Maestria en
Ciencias en
Biomedicina y al
Programa de Maestria
en Ciencias de la
Nutricion.

Comité de Estudios de
Posgrado (CEP)

Revisar y aprobar la convocatoria de seleccion para el
ingreso al programa de Maestria en Ciencias en
Biomedicina y al programa de Maestria en Ciencias de la
Nutricion.

Convocatoria de
Seleccién para el
Ingreso al Programa
de Maestria en
Ciencias en
Biomedicina y al
Programa de Maestria
en Ciencias de la
Nutricion.

Responsable de Maestria

Dar difusién mediante medios impresos y electronicos a la
convocatoria de seleccién para el ingreso al programa de
Maestria en Ciencias en Biomedicina y al programa de
Maestria en Ciencias de la Nutricion.

Y dar seguimiento al Pre-registro en linea y al pago de
examen de ingreso.

https://forms.gle/f4iyfFoi8 SAWfqCW7

213-23-20
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SELECCION E INGRESO DE ALUMNOS AL PROGRAMA DE
MAESTRIA EN CIENCIAS EN BIOMEDICINA Y AL PROGRAMA DE

MAESTRIA EN CIENCIAS DE LA NUTRICION

Cadigo:
2-213-FMM

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (namero de

copias y su distribucién)

Aspirante

Entrar al sistema y realizar el llenado de formatos y cargar
los documentos solicitados.

Solicitud de ingreso.
Pago de examen de
ingreso. (EXANI lil)

Expediente del aspirante.

Acta de nacimiento.
CURP (o documento
de identificacién
migratoria para
aspirantes extranjeros)
Identificacion oficial.
(INE, pasaporte o
documento de
identificacion
migratoria para
aspirantes extranjeros)
Certificado de estudios
de Licenciatura.

Titulo profesional.
Ceédula de licenciatura.
Carta de exposicion de
motivos del aspirante
firmado.

Carta firmada de
apoyo del posible
director de tesis.

Dos cartas de
recomendacion
académica.
Curriculum Vitae Unico
(CVU) CONACYT
Comprobantes CVU.
(reunidos en un mismo
archivo)

Ante proyecto de
investigacion firmado
por el posible director
de tesis. (max. 15
cuartillas)

213-23-20
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FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI

No. Revision: 01
Fecha de elaboracion:
16/02/2023

Pégina: 3de8
SELE(}CION E INGRESO DE ALUMNOS AL PROGRAMA DE Cadigo:
MAESTRIA EN CIENCIAS EN BIOMEDICINA Y AL PROGRAMA DE 2-213-FMM

MAESTRIA EN CIENCIAS DE LA NUTRICION

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (namero de

copias y su distribucién)

Responsable de Maestria

Recibir solicitudes del aspirante con los documentos
solicitados en linea.

Promover la integracion del Comité de Evaluacion vy
Seleccion de Aspirantes al Posgrado integrando a
miembros del Comité de Estudios de Posgrado, para
agendar entrevistas.

Solicitud de ingreso.
Pago de examen de
ingreso. (EXANI 111)

Expediente del aspirante.

Acta de nacimiento.
CURP (o documento
de identificacion
migratoria para
aspirantes extranjeros)
Identificacién oficial.
(INE, pasaporte o
documento de
identificacién
migratoria para
aspirantes extranjeros)
Certificado de estudios
de licenciatura.

Titulo profesional.
Cédula de licenciatura.
Carta de exposicion de
motivos del aspirante
firmado.

Carta firmada de
apoyo del posible
director de tesis.

Dos cartas de
recomendacion
académica.
Curriculum Vitae Unico
(CVU) CONACYT.
Comprobantes CVU.
(reunidos en un mismo
archivo)

Ante proyecto de
investigacion firmado
por el posible director
de tesis. (max. 15
cuartillas)

213-23-20




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI

No. Revision: 01

Fecha de elaboracién:

16/02/2023
Pagina: 4de8
SELECCION E INGRESO DE ALUMNOS AL PROGRAMA DE Cédigo:
MAESTRIA EN CIENCIAS EN BIOMEDICINA Y AL PROGRAMA DE 2-213-FMM

MAESTRIA EN CIENCIAS DE LA NUTRICION

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de
copias y su distribucion)

Comité de Evaluacion y
Seleccion de Aspirantes
al Posgrado y Aspirante

Realizar las entrevistas a los aspirantes.

Integrar un reporte global de los puntajes de cada aspirante
(EXANI 1ll, Examen de Inglés, Ante proyecto de
investigacion y entrevista).

Enviar los reportes al Responsable de Maestria.

- Solicitud de ingreso.

- Pago de examen de
ingreso. (EXANI 1l1)

Expediente del aspirante.

- Acta de nacimiento.

- CURP (o documento de
identificacion migratoria
para aspirantes
extranjeros)

- Identificacién oficial. (INE,
pasaporte o documento
de identificacién
migrateria para
aspirantes extranjeros)

- Certificado de estudios.

- Titulo profesional.

- Cédula de licenciatura.

- Carta de exposicién de
motivos del aspirante
firmado.

- Carta firmada de apoyo
del posible director de
tesis.

- Dos cartas de
recomendacion
académica.

- Curriculum Vitae Unico.
(CVU) CONACYT)

- Comprobantes CVU.
(reunidos en un mismo
archivo)

- Ante proyecto de
investigacion firmado por
el posible director de
tesis. (max. 15 cuartillas)

- Rdbrica para entrevistas
en linea.

- Rubrica Ante proyecto de
investigacion.

- Reporte global de los
puntajes de cada
aspirante.

Responsable de Maestria
y Comité de Estudios de
Posgrado

Revisar e integrar resultados de todos los aspirantes.
Presentar al Comité de Estudios de Posgrado CEP y decidir
en conjunto la lista de los seleccionados.

Presentar la lista de aspirantes seleccionados al Director
de la Facultad.

- Rdbrica para entrevistas
en linea.

- Rdabrica Ante proyecto de
investigacion.

- Reporte global de los
puntajes de cada
aspirante.

- Lista de seleccionados.

213-23-20
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FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI

No. Revision: 01
Fecha de elaboracién:
16/02/2023

Pagina: 5de 8

SELECCION E INGRESO DE ALUMNOS AL PROGRAMA DE
MAESTRIA EN CIENCIAS EN BIOMEDICINA Y AL PROGRAMA DE
MAESTRIA EN CIENCIAS DE LA NUTRICION

Cdédigo:
2-213-FMM

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de
copias y su distribucion)

Director

Revisar y dar Vo.Bo. a la lista de seleccionados.

- Lista de seleccionados.

Responsable de Maestria

Publicar resultados a través de la pagina en linea:
hitps://fmedmxl.wixsite.com/mydcb

Solicitar a los aspirantes seleccionados los documentos
requeridos en original para integrar el expediente vy
digitalizar.

- Lista de seleccionados.

Aspirantes

Entregar documentacion en original al Responsable
Ingreso, Permanencia y Titulacion del Posgrado.

Realizar la solicitud de ingreso en la pagina del Sistema
Integral del Posgrado de la Coordinacion General de
Investigacion y Posgrado.

- Solicitud de ingreso.

Expediente del aspirante.
Acta de nacimiento.
CURP (o documento de
identificacion migratoria
para aspirantes
extranjeros)
Identificacion oficial.
(INE, pasaporte o
documento de
identificacion migratoria
para aspirantes
extranjeros)
Certificado de estudios
de licenciatura.
Titulo profesional.
Cédula de licenciatura.
Carta de exposicion de
motivos del aspirante
firmado.
Carta firmada de apoyo
del posible director de
tesis.
Dos cartas de
recomendacion
académica.
Curriculum Vitae Unico.
(CVU) CONACYT
Comprobantes CVU.
(reunidos en un mismo
archivo)

213-23-20
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SELE(}‘CION E INGRESO DE ALUMNOS AL PROGRAMA DE Caédigo:
MAESTRIA EN CIENCIAS EN BIOMEDICINA Y AL PROGRAMA DE 2-213-FMM

MAESTRIA EN CIENCIAS DE LA NUTRICION

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (namero de
copias y su distribucion)

Responsable Ingreso,
Permanencia y Titulacion
del Posgrado

Enviar al Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar los documentos entregados por los
aspirantes seleccionados.

- Solicitud de ingreso.
Expediente del aspirante.

- Acta de nacimiento.

- CURP (o documento de
identificacién migratoria
para aspirantes
extranjeros)

- ldentificacion oficial.
(INE, pasaporte o
documento de
identificacion migratoria
para aspirantes
extranjeros)

- Certificado de estudios
de licenciatura.

- Titulo profesional.

- Cedula de licenciatura.

- Carta de exposicion de
motivos del aspirante
firmado.

- Carta firnada de apoyo
del posible director de
tesis.

- Doscartas de
recomendacion
académica. )

- Curriculum Vitae Unico.
(CVU) CONACYT

- Comprobantes CVU.
(reunidos en un mismo
archivo)

213-23-20
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SELECCION E INGRESO DE ALUMNOS AL PROGRAMA DE
MAESTRIA EN CIENCIAS EN BIOMEDICINA Y AL PROGRAMA DE
MAESTRIA EN CIENCIAS DE LA NUTRICION

Cadigo:
2-213-FMM

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (namero de

copias y su distribucién)

Departamento de
Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar
Vicerrectoria Campus
Mexicali (Auxiliar de
Control Escolar de
Posgrado)

Recibir documentos de los aspirantes seleccionados
digitalizar y generar la matricula. Y enviar.

Solicitud de ingreso.

Expediente del aspirante.

Acta de nacimiento.
CURP (o documento de
identificacion migratoria
para aspirantes
extranjeros)
Identificacion oficial.
(INE, pasaporte o
documento de
identificacién migratoria
para aspirantes
extranjeros)

Certificado de estudios.
Titulo profesional.
Cédula de licenciatura.
Carta de exposicion de
motivos del aspirante
firnado.

Carta firmada de apoyo
del posible director de
tesis.

Dos cartas de
recomendacion
académica.

Curriculum Vitae Unico.
(CVU) CONACYT
Comprobantes CVU.
(reunidos en un mismo
archivo)

Responsable de Maestria

Recibir y enviar matricula a cada aspirante seleccionado.

Aspirante

Realizar el proceso de inscripcion.

213-23-20
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Nombre Puesto Firma
Elaboré: | Dra. Maria Esther Mejia Ledn
(Programa Educativo en Ciencias
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Fecha de elaboraciéon:
16/02/2023

Pégina: 1de8
Cddigo:
2-213-FMM

SELECCION E INGRESO DE ALUMNOS AL PROGRAMA DE
DOCTORADO EN CIENCIAS EN BIOMEDICINA Y AL PROGRAMA DE
DOCTORADO EN CIENCIAS DE LA NUTRICION

Revision historica:

No.de | Fechade

revision revision Descripcion del cambio:

interna interna
01 1997 Elaboracién del Manual de Organizacion y Procedimientos.
02 31/01/2011 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos
03 16/02/2023 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos.

Objetivo: Seleccionar a los aspirantes-alumnos para el ingreso al programa de Doctorado en Ciencias de la Salud

entre las DES participantes, asi como llevar un control y seguimiento.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (namero de
copias y su distribucioén)

Responsable de
Doctorado

Generar la convocatoria de seleccion para el ingreso al |

programa de Doctorado en Ciencias en Biomedicina y al
programa de Doctorado en Ciencias de la Nutricion.
Presentar al Comité de Estudios de Posgrado (CEP)
revision y autorizacion.

Convocatoria de
Seleccién para el
Ingreso al Programa de
Doctorado en Ciencias
en Biomedicina y al
Programa de Doctorado
en Ciencias de la
Nutricion.

Comité de Estudios de
Posgrado (CEP)

Revisar y aprobar la convocatoria de seleccion para el

ingreso al programa de Doctorado en Ciencias en
Biomedicina y al programa de Doctorado en Ciencias de la
Nutricion.

Convocatoria de
Seleccion para el
Ingreso al Programa de
Doctorado en Ciencias
en Biomedicina y al
Programa de Doctorado
en Ciencias de la
Nutricién.

Responsable de
Doctorado

Dar difusion mediante medios impresos y electronicos a la
Convocatoria de seleccién para el ingreso al programa de
Maestria y Doctorado en Ciencias en Biomedicina y al
programa de Doctorado en Ciencias de la Nutricion.

Y dar seguimiento al Pre-registro en linea y al pago de
examen de ingreso.

https://forms.gle/7 ZytRF SrXxcJRRFt6

213-23-21
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No. Revisién: 01
Fecha de elaboracién:
16/02/2023

Péagina: 2de 8

SELECCION E INGRESO DE ALUMNOS AL PROGRAMA DE
DOCTORADO EN CIENCIAS EN BIOMEDICINA Y AL PROGRAMA DE
DOCTORADO EN CIENCIAS DE LA NUTRICION

Cadigo:
2-213-FMM

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de

copias y su distribucién)

Aspirante

Entrar al sistema y realizar el llenado de formatos y cargar
los documentos solicitados.

https://forms.gle/7ZytRFSrXxcJRRFt6

Enviar solicitud de ingreso y comprobantes de examen de
ingreso, en linea.

Solicitud de ingreso.
Pago de examen de
ingreso. (EXANI IlI)

Expediente del aspirante.

Acta de nacimiento.
CURP (o documento
de identificacion
migratoria para
aspirantes extranjeros)
Identificacion oficial.
(INE, pasaporte o
documento de
identificacion
migratoria para
aspirantes extranjeros)
Certificado de
estudios.

Titulo profesional.
Cédula de licenciatura.
Carta de exposicion de
motivos del aspirante
firmado.

Carta firmada de
apoyo del posible
director de tesis.

Dos cartas de
recomendacion
académica.
Curriculum Vitae
Unico. (CVU)
CONACYT
Comprobantes CVU.
(reunidos en un mismo
archivo)

Ante proyecto de
investigacion firmado
por el posible director
de tesis. (max. 15
cuartillas)

213-23-21
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SELECCION E INGRESO DE ALUMNOS AL PROGRAMA DE
DOCTORADO EN CIENCIAS EN BIOMEDICINA Y AL PROGRAMA DE
DOCTORADO EN CIENCIAS DE LA NUTRICION

Cédigo:
2-213-FMM

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de
copias y su distribucién)

Responsable de
Doctorado

Recibir solicitudes del aspirante con los documentos
solicitados en linea.

Promover la integracién del Comité de Evaluacion y
Seleccion de Aspirantes al posgrado integrando a
miembros del Comité de Estudios de Posgrado, para
agendar entrevistas. -

- Solicitud de ingreso.
- Pago de examen de
ingreso. (EXANI Il1)

Expediente del aspirante.
Acta de nacimiento.
CURP (o documento de
identificacién migratoria
para aspirantes
extranjeros)
Identificacion oficial.
(INE, pasaporte o
documento de
identificacién migratoria
para aspirantes
extranjeros)

Certificado de estudios.
Titulo profesional.
Cédula de licenciatura.
Carta de exposicion de
motivos del aspirante
firmado.

Carta firmada de apoyo
del posible director de
tesis.

Dos cartas de
recomendacién
académica.

Curriculum Vitae Unico.
(CVU) CONACYT
Comprobantes CVU
(reunidos en un mismo
archivo)

Ante proyecto de
investigacion firnado
por el posible director de
tesis. (max. 15 cuartillas)

213-23-21
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DOCTORADO EN CIENCIAS DE LA NUTRICION

Pagina: 4 de 8
SELECCION E INGRESO DE ALUMNOS AL PROGRAMA DE Cédigo:
DOCTORADO EN CIENCIAS EN BIOMEDICINA Y AL PROGRAMA DE 2-213-FMM

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de

copias y su distribucion)

Comité de Evaluacion y
Seleccion de Aspirantes
al Posgrado y Aspirante

Realizar las entrevistas a los aspirantes. o
Integrar un reporte global de los puntajes de cada aspirante 1
(EXANI lll, Examen de Inglés, Ante proyecto de
investigacion y entrevista).

Enviar los reportes al Responsable de Doctorado.

Solicitud de ingreso.
Pago de examen de
ingreso. (EXANI IIl)

Expediente del aspirante.

Acta de nacimiento.

CURP (o documento de
identificacion migratoria
para aspirantes
extranjeros)

Identificacién oficial. (INE,
pasaporte o documento de
identificacién migratoria
para aspirantes
extranjeros)

Certificado de estudios.
Titulo profesional.

Cédula de licenciatura.
Carta de exposicién de
motivos del aspirante
firmado.

Carta firmada de apoyo del
posible director de tesis.
Dos cartas de
recomendacion académica.
Curriculum Vitae Unico.
(CVU) CONACYT
Comprobantes CVU.
(reunidos en un mismo
archivo)

Ante proyecto de
investigacion firmado por el
posible director de tesis.
(max. 15 cuartillas)

Rubrica para entrevistas en
linea.

Rubrica Ante proyecto de
investigacion.

Reporte global de los
puntajes de cada aspirante.

Responsable de
Doctorado y Comité de
Estudios de Posgrado

Revisar e integrar resultados de todos los aspirantes. F
Presentar al Comité de Estudios de Posgrado CEP y decidir
en conjunto la lista de los seleccionados.

Presentar la lista de aspirantes seleccionados al Director
de la Facultad.

Rubrica para entrevistas en
linea.

Rdabrica Ante proyecto de
investigacion.

Reporte global de los
puntajes de cada aspirante.
Formato de lista de
aspirantes seleccionados.

213-23-21
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SELECCION E INGRESO DE ALUMNOS AL PROGRAMA DE Cédigo:
DOCTORADO EN CIENCIAS EN BIOMEDICINA Y AL PROGRAMA DE 2-213-FMM

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Formato de lista de

Director Revisar y dar Vo.Bo. a la lista de seleccionados. -
aspirantes
seleccionados.
Responsable de Publicar resultados a través de la pagina en linea:t Formato de lista de
Doctorado https://fmedmx|.wixsite.com/mydcb aspirantes
seleccionados.
Solicitar los aspirantes seleccionados los documentos
requeridos en original para integrar el expediente y
digitalizar.
Aspirantes Entregar documentacion en original al Responsabler  Solicitud de ingreso.

Ingreso, Permanencia y Titulacion del Posgrado.
https://www.conacyt.gob.mx/index.php/el-
conacyt/servicios-en-linea)

Realizar la solicitud de ingreso en la pagina del Sistema |
Integral del Posgrado de la Coordinacion General de
Investigacion y Posgrado.

http://escolarposgrado.uabc.mx

Expediente del aspirante.
Acta de nacimiento.
CURP (o documento de
identificacién migratoria
para aspirantes
extranjeros)
Identificacién oficial. (INE,
pasaporte o documento de
identificacién migratoria
para aspirantes
extranjeros)
Certificado de estudios.
Titulo profesional.
Cédula de licenciatura.
Carta de exposicion de
motivos del aspirante
firmado.
Carta firmada de apoyo del
posible director de tesis.
Dos cartas de
recomendacioén académica.
Curriculum Vitae Unico.
(CVU) CONACYT
Comprobantes CVU.
(reunidos en un mMismo
archivo)

213-23-21
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DOCTORADO EN CIENCIAS DE LA NUTRICION
Unidad ejecutora Actividad Formatos (nimero de
copias y su distribucion)
Responsable Ingreso, Enviar al Departamento de Servicios Estudiantiles y+  Solicitud de ingreso.

Permanencia y Titulacion | Gestion Escolar los documentos entregados por los | Expediente del aspirante.
- Acta de nacimiento.

del Posgrado aspirantes seleccionados.

- CURP (o documento de
identificacion migratoria
para aspirantes
extranjeros)

Identificacién oficial (INE,
pasaporte o documento de
identificacion migratoria
para aspirantes
extranjeros)

- Certificado de estudios.
Titulo profesional.

Cédula de licenciatura.
Carta de exposicion de
motivos del aspirante
firmado.

Carta firmada de apoyo del
posible director de tesis.
Dos cartas de
recomendacion académica.
- Curriculum Vitae Unico.
(CVU) CONACYT

+  Comprobantes CVU.
(reunidos en un mismo
archivo)

213-23-21
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SELECCION E INGRESO DE ALUMNOS AL PROGRAMA DE Cédigo:
DOCTORADO EN CIENCIAS EN BIOMEDICINA Y AL PROGRAMA DE 2-213-FMM
DOCTORADO EN CIENCIAS DE LA NUTRICION
Unidad ejecutora Actividad Formatos (namero de
copias y su distribucion)
Departamento de Recibir documentos de los aspirantes seleccionados| - Solicitud de ingreso
Servicios Estudiantiles y | digitalizar y generar la matricula. Y enviar. Expediente del aspirante.
Gestién Escolar - Acta de nacimiento.
Vicerrectoria Campus - CURP (o documento de
Mexicali (Auxiliar de identificacién migratoria
Control Escolar de para aspirantes
Posgrado) extranjeros)

- ldentificacion oficial.
(INE, pasaporte o
documento de
identificacion migratoria
para aspirantes
extranjeros)

- Certificado de estudios.

- Titulo profesional.

- Cédula de licenciatura.

- Carta de exposicion de
motivos del aspirante
firmado.

- Carta firmada de apoyo
del posible director de
tesis.

- Dos cartas de
recomendacion
académica.

- Curriculum Vitae Unico.
(CVU) CONACYT

- Comprobantes CVU.
(reunidos en un mismo
archivo)

Responsable de Recibir y enviar matricula a cada aspirante seleccionado
Doctorado
Aspirante Realizar proceso de inscripcion.

213-23-21
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Revisién y aprobacion:
Nombre Puesto Firma
Elaboré: | Dra. Victor Garcia Gonzalez
(Programa Educativo en Ciencias en ff—k{}-r.;r_‘ﬁi—" @m_l
Biomedicina)
. Responsable de Doctorado
Dra. Daniela Guadalupe Gonzalez
Valencia
(Programa Educativo en Ciencias de
la Nutricién)
i
Revisé: | Dr. Raul Diaz Molina Coordinador de Investigacion y . \ )
-\
Posgrado
Aprobd: | Med. Esp. José Manuel Avendaiio Director

Reyes

(A"

=
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SEGUIMIENTO DE ALUMNOS DEL PROGRAMA DE MAESTRIA
Y DOCTORADO EN CIENCIAS DE LA SALUD

Cadigo:
2-213-FMM

Revision histoérica:

No. de Fecha de
revision revision
interna interna

Descripcién del cambio:

01 1997 Elaboracién del Manual de Organizacion y Procedimientos.

02 31/01/2011 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos

03 16/02/2023 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos.

Objetivo: Dar seguimiento de alumnos inscritos al programa de Maestria y Doctorado en Ciencias de la Salud.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (namero de
copias y su distribucién)

Coordinador de
Investigacion y Posgrado

Calendarizar reuniones de seguimiento del programa con
los siguientes participantes de las actividades
administrativas, académicas y de investigacion:

@ Director.

@ Subdirector.

@ Administrador

@ Integrantes de los Cuerpos Académicos.

@ Personal Académico.
Elaborar Actas de los acuerdos establecidos.

- Actas de los acuerdos
establecidos.

Director de Tesis

Solicitar a partir del tercer semestre del programa de
Maestria y de Doctorado, a los alumnos los protocolos de
investigacion para su evaluacion por los Comité de Etica
en Investigacion.

- Protocolo de

Alumno Entregar protocolo de investigacion al Director de Tesis.
investigacion.
Director de Tesis Enviar y solicitar por oficio al Director de la Facultad, la| - Protocolo de
evaluacion del protocolo de investigacion por el Comité de investigacion.

Etica en Investigacion.

Director

Enviar por oficio al presidente del Comité de Etica en
Investigacion los protocolos de investigacion solicitando
su evaluacion.

- Oficio de envi6.
- Protocolo de
investigacion.

Presidente del Comité de
Etica en Investigacion y
miembros del comité

Recibir y revisar los protocolos

Elaborar acta de dictamen y notificar por escrito al Director
de tesis y al Director de la Facultad, si el protocolo fue
aceptado, rechazado o aceptado con modificaciones.

- Oficio de envib.
- Protocolo de
investigacion.

- Acta de dictamen.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI

No. Revisién: 03
Fecha de elaboracién:
16/02/2023

Pagina: 2de3

SEGUIMIENTO DE ALUMNOS DEL PROGRAMA DE MAESTRIA
Y DOCTORADO EN CIENCIAS DE LA SALUD

Cadigo:
2-213-FMM

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de
copias y su distribucion)

Director y Director de Tesis

Recibir acta de dictamen.

- Acta de dictamen.
- Proyecto de
investigacion.

Director de Tesis

Si el proyecto fue aceptado; registrar el proyecto ante el
Departamento de Apoyo a la Docencia y la Investigacion
a través del sistema de captura y seguimiento de
proyectos de investigacion (Sicaspi):
http://cimarron.mxl.uabc.mx

Posteriormente imprimir y firmar el proyecto como Director
de tesis (Responsable técnico ante el sistema) y pasar con
el Director.

Si el proyecto no fue aceptado, informar al alumno que
tendra que realizar las modificaciones sugeridas por los
comités.

Enviar oficio fimado por el Director de la Facultad al
Departamento de Apoyo a la Docencia y la Investigacion
para su registro oficial, solicitando la clave de control y
fecha de vigencia.

- Acta de dictamen.
- Proyecto de
investigacién.

Director

Recibir y enviar al Departamento de Apoyo a la Docencia
y la Investigacion.

- Oficio de envio.

- Acta de dictamen.

- Proyecto de
investigacion.

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Docencia y la
Investigacion de la
Vicerrectoria Campus
Mexicali

Recibir el oficio, informar por medio de oficio al Director de
la Facultad de Medicina Mexicali que el proyecto de
investigacion ha sido aceptado, registrar, indicando la
vigencia de terminacion del proyecto y clave asignada
(para control) enviar una copia para el Director de Tesis y
otra para la Coordinador de Investigacion y Posgrado
(archivar en el expediente del alumno).

- Oficio de envio.
- Proyecto de
investigacion.

- Oficio de aceptacion del
proyecto de
investigacion.

Director, Coordinador de
Investigacion y Posgrado y
Director de Tesis

Dar seguimiento al trabajo del alumno hasta la terminacion
del estudio en el programa de Maestria o Doctorado,
segun sea el caso.

- Oficio de aceptacién del
proyecto de
investigacion.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI

No. Revisién: 03
Fecha de elaboracion:
16/02/2023

Pagina: 1de?2

PRESTAMO DE CUBICULOS

Cadigo:
2-213-FMM

Revision historica:

No.de | Fechade

revision revision Descripcion del cambio:

interna interna
01 1997 Elaboracién del Manual de Organizacién y Procedimientos.
02 31/01/2011 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Procedimientos
03 16/02/2023 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Procedimientos.

Objetivo: Llevar a cabo un servicio de calidad al usuario en el préstamo de cubiculos.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de
copias y su distribucién)

Usuario Solicitar el préstamo del cubiculo.
Bibliotecario Revisar si hay cubiculo disponible e informar al usuario. - Credencial del usuario.
Solicitar la credencial del usuario, retener y colocar en el
estante del area del préstamo.
Prestar material si lo solicita el usuario (plumén y borrador).
Usuario Hacer uso del cubiculo, y devolver este mismo y el material en
caso de haber sido solicitado (plumén y borrador).
Bibliotecario Revisar el estado en que entregan el cubiculo y cerrarcon llave | -  Reporte de sanciones

y devolver la credencial al usuario.

En caso de encontrar anormalidades al momento de la
entrega, hacer la observacion y registrar un reporte de
sanciones segun corresponda en el Sistema Unicornio para
que se responsabilice de sus acciones, sin importar la
gravedad de la misma comunicar el caso directamente al
Responsable de Biblioteca.

(Biblioteca). FMM-08
- Credencial del usuario.

Responsable de
Biblioteca

Aplicar la sancion correspondiente.

- Reporte de sanciones
(Biblioteca). FMM-08
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién: 03

FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI
Fecha de elaboracién:

16/02/2023
Pégina: 2de?2

. . Cddigo:
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI

No. Revisién: 03
Fecha de elaboracién:
16/02/2023

P&gina: 1de?2

MULTAS POR PRESTAMO EN BIBLIOTECA

Cddigo:
2-213-FMM

Revision historica:

No. de Fecha de

revision revision Descripcion del cambio:

interna interna
01 1997 Elaboracion del Manual de Organizacién y Procedimientos.
02 31/01/2011 | Actualizacién del Manual de Organizacién y Procedimientos
03 16/02/2023 | Actualizacién del Manual de Organizacién y Procedimientos.

Objetivo: Llevar un control y dar seguimiento a las multas de préstamo en biblioteca (libros) de los alumnos de la

Facultad.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Usuario Solicitar informacién de multa.
Bibliotecario Solicitar su credencial para pasarla por el lector, o capturarla. | - Pago de multas.
(Biblioteca) FMM-09
Revisar el estatus del usuario, y si tiene multa informar la
cantidad del adeudo y entregar el formato de pago de muitas
con los datos correspondientes.
Usuario Realizar el pago de multa en caja. - Pago de multas.

(Biblioteca) FMM-09

Responsable de Caja

Recoger el formato de pago de multas al alumno. Realizar el
cobro y entregar el recibo de pago en original al usuario.

- Pago de multas.
(Biblioteca) FMM-09

- Recibo de pago.
(Original)

Usuario

Recibir el recibo de pago.

- Recibo de pago.
(Original)

Responsable de Caja

Entregar copia al Secretaria del Administrador.

Guardar el formato de pago de multas por un mes vy
posteriormente destruirlo.

- Pago de multas.
(Biblioteca) FMM-09

- Recibo de pago.
(Copias)

Secretaria Recibir copia y realizar el tramite correspondiente. - Pago de multas.
(Biblioteca) FMM-09
- Recibo de pago.
(Copia)
Usuario Presentar el recibo de pago al Bibliotecario. - Recibo de pago.
Bibliotecario Revisar el monto pagado y saldar la cuenta en Sistema|- Recibo de pago.
Unicornio, devolviendo el recibo al usuario.
Usuario Recibir comprobante de pago. - Recibo de pago.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI

No. Revisién: 03
Fecha de elaboracion:
16/02/2023

Pagina: 1de?2

MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO

Codigo:
2-213-FMM

Revision historica:

No. de Fecha de

revisién revision Descripcion del cambio:

interna interna
01 1997 Elaboracion del Manual de Organizacién y Procedimientos.
02 31/01/2011 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos
03 16/02/2023 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos.

Objetivo: Mantener en buen estado y 6ptimo funcionamiento los equipos de computo de la Facultad de Medicina

Mexicali.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (niumero de
copias y su distribucion)

Responsable de

Revisar el calendario del programa de mantenimiento

Informética y preventivo del equipo de cémputo, para conocer cuales
Conectividad equipos requieren mantenimiento preventivo.
Usuario Detectar una necesidad de mantenimiento en equipo de

computo antes de lo previsto, comunicarse directamente con
el Responsable de Informatica y Conectividad, de lo contrario,
esperar la fecha sefialada para recibir el mantenimiento
preventivo en su equipo de computo.

Responsable de
Informatica y
Conectividad

Atender la necesidad de mantenimiento si surge antes de lo
previsto, anotar en el formato Solicitud de mantenimiento
correctivo, atender la necesidad de mantenimiento via
telefénica, correo electrénico o de manera verbal. En caso de
que no se pueda atender el problema en el momento, informar
al usuario sobre la fecha y hora en que se podra realizar el
mantenimiento al equipo.

Acudir al lugar donde esta el equipo de computo para
identificar la falla y proceder a realizar el mantenimiento. En
caso de que se requiera mas tiempo o que se requieran otras
herramientas o cambios de alguna pieza llevar el equipo de
computo a la oficina de informatica, informando al usuario del
tiempo estimado que requerira la atencion.

En caso de necesitar material externo, solicitar a la
administracion el formato de solicitud de materiales, bienes y
servicios, anexar una cotizaciéon de proveedor y entregar a
Secretaria del Administrador.

- Solicitud de

mantenimiento
correctivo. (Informatica)
FMM-10

- Solicitud de materiales,

bienes y servicios.
FMM-11

Secretaria

Recibir solicitud, realizar el procedimiento de compras a través
del sistema del Departamento de Servicios Administrativos de
la Vicerrectoria Campus Mexicali. Una vez que llega el material
solicitado, informar al Responsable de Informatica y
Conectividad para que pase a recogerlo.

- Solicitud de materiales,

bienes y servicios.
FMM-11

- Orden de compra.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI

No. Revisién: 03
Fecha de elaboracién:
16/02/2023

Pégina: 2de?2

MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO

Cdadigo:
2-213-FMM

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucién)

Responsable de

Recoger el material solicitado, y firmar de recibido la orden de

- Orden de compra.

Informatica y compra; posteriormente, procede a realizar el trabajo.

Conectividad Entregar el equipo al usuario e informar el problema
presentado y las acciones tomadas para corregirlo.

Usuario Enterarse del procedimiento realizado y recibir equipo de

cémputo.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elabord: | M.C. Julio César Castillo Responsable de Informética y 6 (} §E'¥f |’ [ O
Ramirez Conectividad . el
Reviso6: M.A. Josué Villegas Sandoval | Administrador @
Aprobé: Med. Esp. José Manuel Director
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI

No. Revision: 03
Fecha de elaboracién:
16/02/2023

Pégina: 1de?2

PRESTAMO DE EQUIPO PARA APOYO DIDACTICO

Cddigo:
2-213-FMM

Revision historica:

No.de | Fechade

revision | revisién Descripcion del cambio:

interna interna
01 1997 Elaboracion del Manual de Organizacién y Procedimientos.
02 31/01/2011 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos
03 16/02/2023 | Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos.

Obijetivo: Proporcionar y controlar el préstamo de equipo audiovisual, modelos anatémicos y otros que apoyen las
actividades docentes, tanto al personal académico como a los alumnos.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Personal Académico o
Alumno

Solicitar el préstamo de equipo audiovisual o material
requerido (revisar carpeta de modelos anatémicos) llenar
el formato donde anote el nimero de su matricula o
nimero de empleado, especificar dénde lo va usar,
cuantas horas lo va a necesitar y en qué materia o
actividad. En caso de necesitar el equipo en fin de
semana, solicitar la autorizaciéon del Administrador.

- Préstamo de equipo
area audiovisual.
FMM-12

Responsable de
Audiovisual y Reproduccion

Revisar la solicitud y entregar el material o equipo
solicitado, asegurandose de que se entregue con todos
los aditamentos para su correcta utilizacién integrando el
namero de control del equipo que se va a prestar al
formato de préstamo. En caso de necesitar el equipo el fin
de semana, solicitar la autorizacién del Administrador.
Una vez autorizado, llevar el equipo a la biblioteca para
que sea resguardado ahi, y el lunes regresar al almacén
de audiovisual.

- Préstamo de equipo
area audiovisual.
FMM-12

Personal Académico o
Alumno

Dejar su credencial en depésito y firmar la solicitud por el
equipo prestado.
En el caso del Personal Académico, unicamente firmar la

solicitud.

- Préstamo de equipo
area audiovisual.
FMM-12

Responsable de
Audiovisual y Reproduccion

Guardar la credencial en lo que se da uso al equipo
prestado.

Personal Académico o
Alumno

Devolver el equipo prestado.
El alumno solicita su credencial que dejo en deposito.

Alumno

Recibir credencial.

Responsable de
Audiovisual y Reproduccion

Archivar el formato de préstamo por un mes vy
posteriormente registrar la informacion en el sistema de
seguimiento electronico del area, desechando el formato.

- Préstamo de equipo
area audiovisual.
FMM-12
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revision: 03
FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI
Fecha de elaboracion:
16/02/2023
Pagina: 1 de 1
Cadigo:
iNDICE DE FORMATOS 2-213-FMM
FICHA DE ATENCION. FMM-01
FORMATO DE SOLICITUD. (VERANO DE INVESTIGACION) FMM-02

CEDULA DE REGISTRO DE INSTRUCTORES. (EDUCACION MEDICA FMM-03
CONTINUA)

SOLICITUD DE INSCRIPCION A CURSOS. (EDUCACION MEDICA FMM-04
CONTINUA)

ORDEN DE PAGO. (EDUCACION MEDICA CONTINUA) FMM-05
REPORTE TRIMESTRAL DE ACTIVIDADES DE SERVICIO SOCIAL FMM-06

PROFESIONAL.
RUBRICA DE EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PRESTADOR DE FMM-07

SS.

REPORTE DE SANCIONES. (BIBLIOTECA) FMM-08
PAGO DE MULTAS. (BIBLIOTECA) FMM-09
SOLICITUD DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO. (INFORMATICA) FMM-10
SOLICITUD DE MATERIALES, BIENES Y SERVICIOS. FMM-11

PRESTAMO DE EQUIPO AREA AUDIOVISUAL. FMM-12



OR LA REALIZACYON PLERA DEL WOMBRE |
[ iy |

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

Orientacién Educativa y Psicopedagogica
Facultad de Medicina Mexicali

Ficha de atencion

Fecha:
Datos de identificacion Hora:
Atencion:
Unidad académica: Facultad de Medicina
Coordinador responsable: Duracién: Individual (")
Ps. Daniela Camacho Macias Grupal ()
Nombre: Alumno ( ) Docente ( ) Admvo. ( )
Carrera: No. Personas: Matricula y/o No.Empleado:
1/
Grupo: Edad: Ocupacion:
Semestre:

Motivo de la asesoria solicitada

Tipo de atencién: (aprendizaje, escolar, psicolégico, personal, informativa, grupal)

Canalizado a: (en caso requerido)

FMM-01



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI
COORDINACION DE EXTENSION Y VINCULACION

AREA DE MOVILIDAD ACADEMICA E INTERCAMBIO ESTUDIANTIL

VERANO DE INVESTIGACION BIOMEDICA
FORMATO DE SOLICITUD

Fecha: NUMERO DE CONVOCATORIA:

DATOS PERSONALES DEL SOLICITANTE:

Nombre: Matricula:
Fecha de Nacimiento: Edad: Sexo:M( ) F()
Semestre: Teléfono: Email:

Domicilio:

NOMBRE DE LA INSTITUCION RECEPTORA:
Ciudad:

Estado: _

NOMBRE DEL PROYECTO DE INVESTIGACION EN EL QUE PARTICIPARA:

OBJETIVOS Y METAS DE SU ESTANCIA EN EL VERANO DE INVESTIGACION BIOMEDICA:
(escriba sobre este punto al reverso de la hoja)

Firma del solicitante

OTORGARAN 6 CREDITOS. EN CASO DE NO CUMPLIR TENDRE UNA CALIFICACION NO APROBATORIA.
LO ANTERIOR ES VALIDO PARA ESTUDIANTES BECADOS Y ESTUDIANTES PATROCINADOS (PROPIOS RECURSOS).

TODOS LOS ESTUDIANTES DEBEN SER APROBADOS POR EL COMITE (SIN EXCEPCION) PARA QUE PUEDAN REALIZAR OFICIALMENTE LA ESTANCIA DE VERANO.

AL FIRMAR ESTA HOJA ACEPTO SER INSCRITO EN LA MODALIDAD VERANO DE INVESTIGACION BIOMEDICA, CON CLAVE 14633. Y SI CUMPLO CON MIS OBLIGACIONES SE ME

FMM-02



Universidad Auténoma de Baja California
Facultad de Medicina Mexicali

Educaciéon Continua

CEDULA DE REGISTRO DE INSTRUCTORES
Favor de no abreviar datos, cualquiera que este sea.

Unidad Académica, Institucion o Agrupaciéon de procedencia:

Nombre completo:

Carrera profesional:

RFC: No. de Cédula Profesional:
CURP: Grado Maximo de estudios:
Area:

Horario disponible:

Area (s) de especializacién o dominio de su campo profesional:

Cursos, Seminarios, etc., que pueda impartir: Mes probable:

Eventos en que puede participar como instructor en otras Universidades o
Instituciones:

Fecha de elaboracion: Firma:

FMM-03



"'“"f‘.{ UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI
EDUCACION CONTINUA

SOLICITUD DE INSCRIPCION A CURSOS

CURSO: (nombre del evento)
FECHA: (periodo o dias)
HORARIO: (inicio y término), (total de horas).

DATOS PERSONALES DEL SOLICITANTE:

Nombre: Fecha de Nac: Domicilio:___ Tel:___ Ocupacion:

E-mail:

DATOS DE ESTUDIOS PREVIOS: A (aplica)

NA(no aplica)
Grado maximo de estudios: Tec: Licenciatura: Especialidad: Maestria: Doctorado:
Nombre de la Carrera Profesional: Institucion donde cursé sus estudios:
Posgrado Cedula Profesional: # Institucion:

DATOS EN RELACION AL CURSO:

Por qué medio se enter6 del curso: [ Que le parece el horariol] Adecuado

Inadecuado: Cuenta usted con conocimientos previos a estos temas:

Mencione lugar donde los realizé:

Exposicion de Motivos por los cuales desea tomar el Curso:_

Firma del Coordinador del Evento: Firma del Solicitante:

FMM-04



3 J UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
£ FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI

j?‘ EDUCACION MEDICA CONTINUA

o

Niim. de Programa: 7464 Folio No.

ORDEN DE PAGO

A nombre de:

Nombre de la Actividad:

Fecha de la Actividad:

Cantidad a Ingresar: Son:

Por Concepto de:

Mexicali, B.C. a de del 20
Dia Mes Afio

Nota: Realice ¢l pago en cajas de la UABC, directamente en ventanilla del Banco o por transferencia a la cuenta
indicada, y entregue comprobante pagado a Educacién Médica Continua de la Facultad.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI
EDUCACION MEDICA CONTINUA

Nium. de Programa: 7464 Folio No.
ORDEN DE PAGO
A nombre de:
Nombre de la Actividad:
Fecha de la Actividad:

_Cantidad a Ingresar:

(Son:

Por Concepto de:

Mexicali, B.C. a de del 20
Dia Mes Ao

Nota: Realice el pago en cajas de la UABC, directamente en ventanilla del Banco o por transferencia a la cuenta
indicada, y entrege comprobante pagado a Educacion Médica Continua de la Facultad.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA ALIFORNIA

FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI
LICENCIATURA EN NUTRICION

REPORTE TRIMESTRAL DE ACTIVIDADES DE SERVICIO SOCIAL
PROFESIONAL

Nombre completo y matricula del estudiante a quien corresponde el presente reporte trimestral

Nombre del prestador:

Facultad de Medicina Mexicali — Programa Educativo de Nutricion

Carrera Matricula

Unidad receptora

Supervisor

Cargo

Periodo de: al Horas realizadas:

ACTIVIDADES DESARROLLADAS A LA FECHA:

COMENTARIOS Y SUGERENCIAS PARA MEJORAR LA PRESTACION
DEL SERVICIO SOCIAL:

Supervisor del programa (nombre y firma) Prestador de servicio social (nombre y firma)

Vo.Bo. (nombre y firma) Responsable de Servicio Social Profesional del PE
de Nutricién de la Facultad de Medicina

Presentar original y tres copias
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LUCENCIATURA EN

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

RUBRICA DE EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PRESTADOR DE $.8.

Trmeste

evahado:

o [oae o [

Fecha:

Instrucciones: Margue con una “X” |3 escala de apreciacion que mejor se adecue 3 los aspectos 3 evalvary enfa
columna final, indique el valor que corresponda. Al finalizar la evaluacion, pondere el total de las apreciaciones.

ESCALA DE APRECAOON DEL DESEMPERC

ERCELENTE

SURCENTE

EEGULAR | ISUROENTE

B preseanar o servicio socisl

10

6

a

2

VALOR

IFREBCIUS SON MeSDED CON 182 DEEDARE B IU
Tneciegonr.

L
- T
==t 1 -1

EAISMANERSE

CARACTER

Asume resoorzadiicec v compromso en g ress

o i

S mivres por profundical &0 ¢ guehecer que

| gezrpens.
B OFEANSE00 Yy DICRCTVO. Cumpliense 2o B2
farems encommendacias en terpo v forms

COMPE TSR0

Muzstrs inmiabae y 22 propoa s pary hacer
e eficiente las sctwCRaces encomendace:.

Apica s corocITrenios a0guncs en sl
TorTmAcon Bcackmice, con espirizy o8 seVioD.

E1 esestue en s comunescer oral y ssore
dertre de sus funcores edtabiemigas

Mueziy empata y oo asepin @ a5 condoTre
del oito Ge Tamc.

Cumpie ron puntusided el horeng establendo

ConMpPacCaniO

5S¢ PAORSc CF OIS BTV £ IS AXThaRce:
gt s ininacin.

Se forma contmamente sobre o3 temes
wheremtes 8 s finCiones desemperadas.

st £ eermgios Lndsmentasos.

PRCMEDID

OBSERVACIONES

Nombre ded Evaiuadorn

Exbord. Or. Carios Ohvers-Ssrsioval
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
Biblioteca de la Facultad de Medicina Mexicali

REPORTE DE SANCIONES

Nombre del alumno:

Semesire: Matricula:

Fecha y hora de la sancion:

Nombre del bibliotecario que aplica la sancion:

Motivo de la sancién

Tipo de sancion

Mexicali B.C. a de de 20
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BIBLIOTECA MEDICINA MEXICALI
PAGO DE MULTAS

i B1-N4-013, Rev.1
‘ ; 4.1.7.3.2.9 IMPORTE
MATRICULA CONCEPTO PROGRAMA SRS
MULTA 7871 $
|NOMBRE DEL ALUMNO:

ELABORO

e
Caja del Centro Comunitario (Vicemrectoria): 8:30 a 13:30 horas y 15:00 a 18:00 horas
Caja del Depto.de Tesoreria (Rectoria): 8:30 a 13:30 horas y 15:00 a 18:00 horas

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
BIBLIOTECA MEDICINA MEXICALI
PAGO DE MULTAS

BI-N4-013, Rev.1

T 4.1.7.3.2.9 IMPORTE
MATRICULA CONCEPTO PROGRAMA APAGAR
MULTA 7871 $
NOMBRE DEL ALUMNO:
ELABORO
Lugaresy Horario de Pago:
Caja del Centro Comunitario (Vicerrectoria): 8:30 a 13:30 horas y 15:00 a 18:00 horas
Caja del Depto.de Tesoreria (Rectoria): 8:30 a 13:30 horas y 15:00 a 18:00 horas
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
BIBLIOTECA MEDICINA MEXICALI
PAGO DE MULTAS
BI-N4-013, Rev.1
PR e T R R e o | [ R Ak ) 'IMPORTE
MATRICULA CONCEPTO PROGRAMA A PAGAR
MULTA 7871 $

NOMBRE DEL ALUMNO:

ELABORO

Caja del Centro Comunitario (Vicerrectoria): 830 a 13:30 horas y 15:00 a 18:00 horas
Caja del Depto.de Tesoreria (Rectoria): 8:30 a 13:30 horas y 15:00 a 18:00 horas
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Datos del usuario
Nombre:
Ubicacion:

Teléfono:

Descripcion Del problema

UNIVERSIDAD AUTONOMA BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI

INFORMATICA
SOLICITUD DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

Fecha de Reporte:

Trabajos realizados

Comentarios del usuario

FIRMAS

Usuario

Personal de
Informéatica

Fecha Estimada de Atencion del Reporte

dia Mes Afio
Fecha de Terminacién del Servicio
dia Mes Afo

|
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
Facultad de Medicina Mexicali

SOLICITUD DE MATERIALES, BIENES Y SERVICIOS

Area Solicitante:

Fecha:
PRECIO
CANT.: DESCRIPCION: o, CATALOGO: | UNITARIO TOIAL
ART. SIN IVA
SIN IVA
Firma del Responsable del Area Fecha y Firma de Recibido:

(/7 _/ )

(*) Se debe anexar cotizacion
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE MEDICINA MEXICALI

PRESTAMO DE EQUIPO AREA AUDIOVISUAL

NOMBRE MATRICULA
MAESTRO HORA DE A
OMBRE DE LA CLASE Gpo. AULA
Mexicali, Baja California, a de del 2023.
FIRMA
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