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Ubicacién del puesto: Vicerrectoria Campus Tijuana
Nivel del puesto: Il
Nombre de la categoria del puesto: Vicerrector (295)
Jefe inmediato: Rector
Subordinados inmediatos: Secretaria.

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Jefa de Oficina de Comunicacion y
Relaciones Publicas.
Administradora Unidad Rosarito.
Asesor Juridico.

Chofer.

Mensajero.

Jefes de los Departamentos de la
Vicerrectoria Campus Tijuana.

Personal adscrito a los Departamentos de
la Vicerrectoria Campus Tijuana

Personal adscritc a las dependencias
administrativas y unidades académicas.
Organizaciones publicas y privadas
Publico en general

Auxiliar al Rector en el gobierno de la Universidad; asi como ’planear, organizar,
coordinar y supervisar las actividades que realice el personal de los departamentos que
dependen directamente de la Vicerrectoria Campus Tijuana; ademas de coordinar las

actividades de las unidades académicas

ubicadas en el Campus, sin demérito del

caracter de autoridad que se confiere a los directores de Escuelas, Facultades e

Institutos.

3-451-775-20-01
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Funciones especificas:

1.

2

9.

10.

11.

12

13.

14.

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

Como representante del Rector, dar seguimiento a las tareas que realizan las
unidades académicas, asi como informar al rector acerca de las necesidades de

estas y, en general, del campus.

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

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

Representar al Rector en actos académicos, culturales y sociales que tengan lugar

dentro o fuera de la Universidad, asi como presidir las comisiones, comités u
organismos equivalentes que establezca la normatividad vigente en el ambito de sus

atribuciones.

Coordinar las actividades de los departamentos del campus respectivo.
Entregar al Rector un informe anual por escrito de sus actividades.

Froponer y administrar el presupuesto de egresos asignado.

Supervisar el funcionamiento de los departamentos centralizados a su cargo.

Vigilar el uso y la conservacion, asi como llevar un control de |as instalaciones que
ocupe la dependencia a su cargo.

Controlar el uso del mobiliario, material y equipo asignado a su dependencia, para el
desempefio de sus labores,

Mantener actualizada la informacion en el sitio electronico oficial de la dependencia a
su cargo.

Mantener actualizado el manual de organizacion y procedimientos de la dependencia
a su cargo.

Generar y mantener actualizados los indicadores de la dependencia a su cargo.

3-451-775-20-01
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15. Cumplir con las normas y procedimientos que establezca el Patronato, asi como

16.

i7.

18.

19

20.

21,

realizar la toma del inventario fisico para efectos de control de bienes patrimoniales a
s cargo.

Elaborar el programa de desarrollo del campus para el periodo de su gestion,
Coadyuvar al buen desarrollo de eventos académicos, deportivos y cuiturales que se
realicen en el Campus, de igual forma, en aquellos de asistencia masiva, colaborar
en la gestion de los apoyos externos para garantizar la seguridad de los asistentes.

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

Apoyar a la Coordinacién General de Extension de la Cultura y Divulgacion de la
Ciencia en la conservacion de la estructura cultural.

Vigilar que se cumpla el Plan de Desarrollo Institucional, asi como los programas y
procedimientos establecidos para el mejor desarrollo de las funciones de la
Universidad.

Brindar atencion al piblico interno y externo a la Vicerrectoria, Campus Tijuana.

22, Agendar visitas y dar atencion a autoridades para vinculacion.

23,

24,

Revisar y atender los correos electronicos cuando asi se requiera.

Realizar recorridos constantes en la Vicerrectoria, Campus Tijuana.

25. Asistir a las reuniones de trabajo previamente agendadas con el area de relacionas

26.

27.

28,

29,

publicas.

Reunirse periddicamente con los Directores de las Unidades Académicas y Jefes de
Departamento de la Vicerrectoria, Campus Tijuana.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal a su cargo para fomentar
un espiritu de colaboracion.

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

Participar y dar seguimiento a las actividades referentes al cuidado y proteccion al
ambiente.

3-451-775-20-01
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas por el
personal a su cargo.

Asistir y promover la participacion del personal de actividades realizadas por el
personal a su cargo en los programas de capacitacion y formacion profesional.

Fungir como Secretaria Técnica del Comité de Proteccion Civil del Campus Tijuana.

Fungir como Presidenta del Comité de Adquisiciones, Obras y Servicios del Campus
Tijuana.

Fungir como Presidenta del Comité de Prevencion y Atencidon a la Violencia de
Género Campus Tijuana.

Autarizar con su firma toda la documentacion que por su naturaleza, asi lo requiera.

Brindar atencion a toda aguella persona que desee lratar asuntos de su
competencia.

Asistir a las reuniones convocadas por el Rector.
Realizar todas aguellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le

confieran los ordenamientos universitarios o le sean encomendados expresamente
por el Rector.

3-451-775-20-01
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Requisitos minimos:
Ser de nacionalidad mexicana.
Ser mayor de treinta y cinco y menor de setenta afos de edad.
- Tener un grado académico a nivel licenciatura, como minima.

- Formar parte del personal académico de la Universidad con una antigiiedad
minima de tres anos inmediatos anteriores a su designacion.

- Haberse distinguido en su especialidad y gozar de reconocida honorabilidad, y

MNo haber sido procesado y condenado por delito intencional que amerite pena
-, carporal.

Debera poseer ademds habitos de organizacion, asi como facilidad de
expresion.

Habilidad para coordinar y dirigir acciones de personal.

Conocimientos sobre el idioma inglés.

3-451-775-20-01
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Ubicacidén del puesto: Vicerrectoria Campus Tijuana

Nivel del puesto: Wil

Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo Especializado (368)

Jefe inmediato: Vicerrectora.

Contactos permanentes: Personal adscrito a las Dependencias

Administrativas y unidades académicas.
Personal docente y administrativo.

Alumnos,
Usuarios externos.

Organizaciones publicas y privadas.

Funcion genérica:

Elaborar oficios Y atender las actividades administrativas Y Iugistfcas que le sean
encomendadas, brindar un trato amable y cortés a los usuarios internos y externos.

3-451-775-20-02
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Funciones especificas:

1.

10.

11

12.

Elaborar con buena presentacion, orlografia, orden y limpieza documentos de
comunicacidn interna y externa como oficios y memorandums, llevando un control
numérico de los mismos.

Realizar comprobaciones, transferencias, programaciones presupuestales vy
tramites de pagos en los sistemas de UABC, que le sean indicados por su jefe
inmediato.

Recibir todos los documentos y correspondencia, realizando un archivo y control,
verificando gue se realice su distribucion en tiempo y forma a quien corresponda,
asi como apoyar ocasionalmente en la entrega.

Atender a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su competencia
con su jefe inmediato, asi como al publico en general y canalizarlas segun
corresponda.

Atender las llamadas telefénicas y turnar a quien corresponda, tomar los recados
cuando la persona solicitada esté ausente o no pueda atender el teléfono y
entregarlos a la brevedad.

Actualizar de manera permanente el Directorio de los Directivos de la UABC.

Apoyar en la reproduccion de documentos impresos ¢ escaneados para la difusion
de las actividades de la Vicerrectoria.

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

Imprimir némina del personal adscrito a la vicerrectoria, recabar firma de recibido y
devolverla al Departamento de Recursos Humanos.

Elaborar las comprobaciones de gastos de viaje del personal adscrito a la
Vicerrectoria, asi como llevar el control en una bitacora de los gastos en peajes que
se utiliza.

Elaborar a través del sistema integral del presupuesto, las solicitudes para la
adquisicion de material y equipo de oficina y demas movimientos que le sean
solicitadas por su jefe inmediato.

Recibir el material y equipo de oficina verificando que esté completo sea el
solicitado.
3-451-775-20-02
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13. Verificar que exista el servicio para cafeteria esté completo y en su caso solicitar lo

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22.

23.
24.

25.

26.

gue se requiera.

Brindar apoyo en las actividades secretariales a los Jefes de oficina de
Comunicacién y Relaciones Publicas y Asesor Juridico, cuando le sea solicitado.

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

Elaborar la relacion de las personas que asistiran a las reuniones y eventos
convocadas por la Vicerrectora, asi como realizar la confirmacion de asistencia de
los mismos y las listas de asistencia.

Lievar la agenda de actividades de la Vicerrectora, realizando la preparacion de la
sala de juntas de la Vicerrectoria para las reuniones de trabajo, asi como supervisar
gue haya todo lo necesario durante la realizacion de las mismas (Lista de
asistencia, material, equipo de oficina y cafeteria).

Llevar el control en una bitacora de los vales de combustible que se utilizan del
programa presupuestal de la Vicerrectoria y de Rosarito.

Llevar el control eén una biticora de la recepcion de contratos y convenios; de las
unidades académicas y dependencias administrativas, para el Asesor Juridico.

Llevar el control en una bitdcora de la recepcion de solicitudes de transparencia y de
los casos dirigidos al COPAVIG.

Realizar el levantamiento y actualizacion del inventario adscrito a la Vicerrectoria.

Realizar por medio del sistema siii.uabc.mx actividades como: pago a becarios,
reembolso de caja chica, pago a proveedoras, entre otros.

Atender las solicitudes de apoyo que reciba del Rector.
Recibir y enviar la pagueteria o documentacion, segun corresponda.

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

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

3-451-775-20-02
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27. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean encomendados expresamente por su jefe inmediato o del Rector.

3-451-775-20-02
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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 un afio en puesto similar que le permita

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

- Contar con conocimientos de gramdtica, redaccion, ortografia, elaboracion de
documentos, y control de archivo, asi como saber manejar paqueteria office.

- Contar con criterio necesario para resolver problemas de su competencia,
contestacién de correspondencia y disposicion para atender al publico en general.

Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

Aprobar examen psicometrico.

Revisién y aprobacidn:

Nombre Puesto Firma
Elabord: | Barbara Liz Juarez Rivero Secretaria Barbara L. erea.Q .
Revisé: M.l Edith Montiel Ayala Vicerrectora
_ B\ T )
Aprobd: | M. Edith Montiel Ayala Vicerreclora
P

3-451-775-20-02
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Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcidn genérica:

Vicerrectoria Campus Tijuana

Jefatura de Oficina

Vicerrectora.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas.
Medios de Comunicacian.

Poblacién Estudiantil, Planta Docente y
Personal Administrativo.

Comunidad en General.

Desempehar las actividades inherentes a la comunicacion interna y externa, relaciones
publicas, imagen institucional, apoyo logistico y protocolo en eventos de la Vicerrectoria
Campus Tijuana, asl como brindar atencién a usuarios internos y externos, administrar
la agenda de la Vicerrectora y del Rector cuando sea requerido.

3-451-775-20-03
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Funciones especificas:

1

10.

11.

12.

13.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de entrevista con la vicerrectora por parte de
autoridades, funcionarios, empleados y alumnos universitarios, representantes de
medios de comunicacién regionales, nacionales e internacionales; funcionarios de las
dependencias y entidades publicas federales, estatales y municipales, asi como de
miembros de la sociedad en general.

Organizar, coordinar y actualizar la agenda de la Vicerrectora del Campus Tijuana.

Supervisar la logistica y protocolos de atencion a medios en eventos desarrollados en
el Campus Tijuana.

Apoyar en el proceso de atencién a los oficios recibidos, cuando asi se requiera,

Apoyar a la Vicerrectora en las reuniones gue encabece con los filulares de las
Unidades Académicas y Dependencias Administrativas.

Llevar a cabo el manejo del fondo fijo de caja de la Vicerrectoria conforme al
procedimiento establecido.

Coordinar los medios electronicos de atencién y difusion correspondientes a la
vicerrectoria Campus Tijuana.

Colaborar en el manejo de la agenda del Rector, en lo concerniente al Campus
Tijuana, segun se requiera.

Coordinarse con la Oficina del Secretario de Rectoria y Comunicacidn Institucional
para gestionar fechas de atencidon en el Campus por parte de! Rector.

Administrar de manera eficiente los recursos financieros de la Jefatura de Oficina a su
cargo.

Mantener el control del activo fijo a cargo de la vicerrectoria, verificando que en el
sistemna se realicen de manera adecuada las altas, bajas y traspasos

Capturar oporlunamente la informacion requerida por informes trimestrales y anuales
en el Sisterna de Planeacion, Programacion y Presupuestacion (SIPPP).

Coadyuvar al Departamento de Planeacion y Proyectos del Campus Tijuana en la
elaboracion de los informes anuales de la Vicerrectoria del Campus Tijuana.

3-451-775-20-03
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

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

Mantener una cordial relacion y comunicacian con los medigs de informacidn internos
y externos.

Regular la organizacion de las ceremonias y actos de la Universidad en los que
participe el Rector, Vicerrectora yio Autoridades Universitarias.

Coordinar los becarios de Gaceta para cubrir los eventas del Campus Tijuana y
elaboracidn de notas para su posterior difusion en los medios institucionales.

Brindar atencidén a toda aquella persona que desee tratar asuntos de interés
institucional.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios
para la mejor realizacidén 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, le
confieran los ordenamigntos universitarios o le sean encomendados expresamenta
por su jefe inmediato.

3-451-775-20-03
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Requisitos minimos:

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

Comprobante de expe_riencia minima de dos afios en puesto o actividades similares.
- Habilidades de comunicacidn verbal y escrita.
Capacidad en la toma de decisiones y desempefio de las actividades con calidad.
- Debera poseer ademas habitos de organizacion.
— Habilidad para coordinar y dirigir acciones de personal.

Diplomacia para el trato con las personas.

3-451-775-20-03
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Elaboro: Arenas
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Relaciones Publicas

Revisd M.1. Edith Montiel Ayala

Vicerrectora

Aprobd M.l Edith Montiel Ayala

Vicerrectora

3-451-775-20-03
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Ubicacidn del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcidén genérica:

Vicerrectoria Campus Tijuana

Chofer “A" (450)

Vicerrectora.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas.
Publico en General.

Conducir la unidad de transporte asignada a los traslados de la Vicerrectora del
Campus Tijuana y apoyar en las actividades administrativas que se requieran en la

Vicerrectoria.

3-451-775-20-05
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Funciones especificas:

T

Conducir el automdvil en los traslados de la Vicerrectora, manteniéndolo limpio y en
perfectas condiciones de funcionamiento.

Conservar en buen estado la unidad de transporte que esté a su cargo y revisar
diariamente.

Atender indicaciones de su jefe inmediato y tener rutas alternativas a seguir, antes
de cada traslado.

Reportar a su jefe inmediato cualguier desperfecto de la unidad para mandarla a
repdardar,

Llevar un control de los vales de gasolina, dinero en efectivo para pagos vy
comprobantes de casetas.

Entregar documentos y/o acuses dentro y fuera del campus cuando le sea
solicitado

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

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

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

3-451-775-20-05
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Requisitos minimos:

— Contar con certificado de instruccion secundaria.

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

— Poseer licencia de chofer.
Aprobar examen tedrico.

— Aprobar examen psicomeétrico.

Revisién y aprobacién:

MNombre ) ~ Puesto

Firma

Elabord: | Heriberto Montano Espinoza Chofer

Revisd: M.I. Edith Maontiel Ayala Vicerrectora

Aprobo: M.l. Edith Montiel Ayala Vicerrectora

3-451-775-20-05
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Nivel del puesto: 1l
Nombre de la categoria del puesto: Mensajero (302)
Jefe inmediato: Vicerrectora.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias

administrativas y unidades académicas.
Pablico en general.

Funcién genérica:

Entregar paqueteria, oficios, encargos internos y externos, asi como atender las
actividades administrativas que se le soliciten.

3-451-775-20-06
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Funciones especificas:

1

10.

Entregar documentacion oficial a unidades internas y externas y llevar un control
de acuses.

Llevar a cabo la distribucién del érgano informativo oficial de la UABC y la Gaceta
Universitaria.

Brindar apoyo en la organizacion y logistica de eventos propios de la Vicerrectoria.

Distribuir v recopilar la pagueteria de interés académico dentro y fuera del Campus
Tijuana.

Apoyar en el levantamiento y actualizacion del inventario adscrito a la Vicerrectoria.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos materiales de oficina o
equipos que le sean encomendados para el desempeiio de sus actividades.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles ¢ maodificacionas 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.

Brindar atencidn a loda aquella persona que desee tratar asuntos de su
competencia

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

3-451-775-20-06
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Requisitos minimos:

-~ Contar con certificado de educacion secundaria,

- Comprobante de experiencia minima de un afo en puesto similar,

~  Criterio necesario para resolver problemas sencilos de su competencia y
contestacion de correspondencia.

Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacién:

o

Nombre Puesto Firma
i José Juan Gonzalez . > ma&ga
Elabord: Smh oy Mensajero JosE ©
Revisd: M. Edith Montiel Ayala Vicerractora
. ; ; : s
Aprobd: | M. Edith Montiel Ayala Vicerrectora = e
o
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