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JEFA DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y
PROYECTOS DEL CAMPUS

3-451-780-DPPC

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Vicerrectoria, Campus Tijuana.

v

Jefatura de Departamento (281)

Vicerrector.

Secretaria.

Analista de Organizacién y Planeacion.
Responsable Técnico del Almacén de
Residuos Peligrosos.

Analista de Gestion  Ambiental vy
Proteccion Civil.

Personal adscrito a la Oficina de
Planeacién y Desarrollo Institucional.
Personal adscrito a las dependencias
administrativas y Unidades académicas.
Dependencias de gobierno.

Empresas de recoleccion de residuos.
Publico en general.

Coordinar la elaboracién del Programa de Desarrollo del Campus y las actividades
relacionadas al medio ambiente y proteccién civil que se realizan en el Campus; asi
como dar seguimiento a la actualizacion de los manuales de organizacion de los
departamentos de la Vicerrectoria y de las tareas tendientes a la difusiéon de actividades

que se llevan a cabo en el Campus Tijuana.

3-451-780-20-01
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

Elaborar los manuales de organizacidn y procedimientos de las dependencias de la
Vicerrectoria y mantenerlos actualizados.

Coadyuvar a la gestion de procesos orientados a la certificacion de la calidad de los
servicios de apoyo del campus.

Coadyuvar en la elaboracién de los estudios requeridos para la planeacion de la
infraestructura educativa del campus.

Elaborar y dar seguimiento al programa de desarrollo del campus, asi como
elaborar los informes anuales de la Vicerrectoria.

Dar seguimiento a las acciones que en materia de proteccion civil se lleven a cabo
en el campus.

Cuidar que los impactos ambientales derivados de actividades que se realicen en el
campus estén acordes con las normas oficiales en materia ambiental.

Realizar los proyectos que la Vicerrectoria considere pertinentes para el
mejoramiento del campus.

Administrar y mantener actualizados los sitios oficiales del campus en medios
electronicos.

Coordinarse con el Departamento de Recursos Humanos vy el Departamento de
Servicios Administrativos para atender las contingencias que se presenten.

Administrar de manera eficiente los recursos financieros del departamento.

Mantener un control del activo fijo a su cargo, verificando se realicen de manera
adecuada las altas, bajas y traspasos.

Capturar oportunamente la informacién requerida por informes trimestrales vy
anuales en el Sistema de Planeacién, Programacion y Presupuestacion (SIPPP).

Proporcionar al area correspondiente los datos para la debida elaboracién de los
informes anuales de vicerrectoria.

3-451-780-20-01




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. ‘Révigisn: 03
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PROYECTOS ! '
DEL CAMPUS, Fecha de elaboracion :
CAMPUS TIJUANA 07/08/2020
Pagina: 3 de 4
Nombre del Puesto: Cédigo:
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y 3-451-780-DPPC
PROYECTOS DEL CAMPUS

14.

15.

16.

17.

18.

19.

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

Convocar o asistir a las reuniones de trabajo, cuando asi se requiera o le sea
indicado por su jefe inmediato.

Asistir a los eventos oficiales en representacion del Vicerrectora, cuando asi le sea
solicitado.

Llevar a cabo la planeacién y coordinacién de actividades para la realizacion de
eventos especiales.

Asistir a los cursos de capacitacion o adiestramiento, cuando asi se requiera o le
sea indicado por su jefe inmediato.

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

confieran los ordenamientos universitarios o le sean encomendados por su jefe
inmediato.

3-451-780-20-01
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Requisitos minimos:

- Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el

puesto.

— Comprobante de experiencia minima de tres afios en puesto o actividades

similares, sea en lo académico o en lo administrativo.

— Debera tener ademds cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de
organizacion y limpieza en el trabajo, asi como calidad para dirigir el trabajo de

otros y facilidad de expresion.

— Debera poseer ademas habitos de organizacion, asi como facilidad de expresion.

— Habilidad para coordinar y dirigir acciones de personal.
— Diplomacia para el trato con las personas.

- Habilidades para la comunicacion verbal y escrita.

Revisidn y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
. . Jefa del Departamento de
Elabord: L F{os&gr?g A;lramburo Planeacion y Proyectos del
9 Campus
Reviso: M.l. Edith Montiel Ayala Vicerrectora
Aprobod: M. . Edith Montiel Ayala Vicerrectora

3-451-780-20-01
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Ubicacioén del puesto: Vicerrectoria, Campus Tijuana.
Nivel del puesto: v
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo (317)
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Planeacion vy

Proyectos del Campus.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Oficina de
Planeacién y Desarrollo Institucional.
Personal adscrito a los Departamentos de
Planeacion y Proyectos del Campus

Mexicali y Ensenada.
Personal adscrito a

las dependencias

administrativas y unidades académicas

Publico en general.

Funcién genérica:

Elaborar oficios y todos los trabajos que le sean encomendados, asi como realizar
funciones de tipo administrativo que sean necesarios, brindar trato amable y cortés al

personal de la institucion y publico en general.

3-451-780-20-02




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PROYECTOS
DEL CAMPUS, Fecha de elaboracion :

CAMPUS TIJUANA 07/08/2020

No. Revision: 03

Pdgina: 2de 4

Nombre del Puesto: Cadigo:

SECRETARIA 3-451-780-DPPC

Funciones especificas:

1

10.

11.

12,

13.

Elaborar con buena presentacién, ortografia y redaccion todo tipo de documento
impreso y electrénico, solicitado por el jefe de departamento.

Atender a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos con su jefe inmediato,
personal del departamento asi como al publico en general.

Mantener un control numérico de los documentos elaborados.

Recibir y registrar todos los documentos y correspondencia que le sean entregados,
turnandolos al jefe del departamento para su posterior distribucion y archivo, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Entregar documentos vy correspondencia a las Unidades Académicas vy
Dependencias Administrativas de acuerdo a las instrucciones recibidas.

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

Apoyar en la reproduccion de documentos impresos para la difusion de las
actividades del departamento.

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

Elaborar las solicitudes de compras, comisiones, servicios varios, y Servicios
especiales, que le sean- encomendados por su jefe, llevando un control de los
gastos.

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

Brindar apoyo logistico en los eventos especiales que organice o participe el
departamento.

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

Sugerir a su jefe todas aquellas acciones de mejora que considere necesarias para
el funcionamiento 6ptimo del departamento.

3-451-780-20-02
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14. Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion cuando le sea indicado o autorizado

por su jefe.

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

le sean encomendados expresamente por su jefe.

Requisitos minimos:

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

— Comprobante de experiencia minima de un afo 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 vy
contestacion de correspondencia, asi como alta responsabilidad y discrecién para

manejar asuntos confidenciales.

- Conocimientos sobre computacion basica y procesador de palabras.

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

— Poseer habilidad de comunicacién verbal y escrita.
— Aprobar examen de conocimiento secretarial.

— Aprobar examen tebrico. = *

— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.

3-451-780-20-02
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Lic. Rosa Areli Aramburo

Jefa del Departamento de

Reviso: iz Planeacion y Proyectos del
Lizarraga Campus (
Aprobo: M.1. Edith Montiel Ayala Vicerrectora
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Ubicacién del puesto: Vicerrectoria, Campus Tijuana.
Nivel del puesto: Xl
Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Planeacion vy

Proyectos del Campus

Contactos permanentes: Personal adscrito a las Dependencias
administrativas y unidades académicas.
Alumnos.
Plblico en General.

Funcidn genérica:

Participar en la elaboracion del Programa de Desarrollo del Campus Tijuana y sus
Informes correspondientes; asi como fungir como coordinador en la actualizacion de
manuales de organizacion y procedimientos de los departamentos que integran la
Vicerrectoria Campus Tijuana.

3-451-780-20-03
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12

13.

14.

Apoyar en la elaboracién, implementaciéon y evaluacion del Plan de Desarrollo del
Campus Tijuana.

Elaborar el informe anual de actividades de la Vicerrectoria, en distintas versiones.

Elaborar informes de las actividades realizadas, cuando asi se requiera y turnarlo a
su jefe inmediato.

Revisar y analizar la informacion que le sea turnada, con énfasis en la fidelidad y
actualidad de los datos y la redaccion en su totalidad.

Representar a su jefe inmediato, en las reuniones de trabajo cuando le sea
solicitado.

Mantener actualizados los manuales de funciones de la Vicerrectoria Tijuana.

Proporcionar a los departamentos de la Vicerrectoria los manuales vigentes
correspondientes a sus puestos.

Mantener actualizada la estructura de los Departamentos de la Vicerrectoria
Tijuana.

Elaborar y mantener actualizados los manuales de procedimientos de la
Vicerrectoria Tijuana.

Mantener en orden y actualizado el archivo de informacioén a su cargo.
Asistir a reuniones de trabajo que convoca el jefe inmediato.

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

Sugerir a su jefe todas aquellas acciones de mejora que considere necesarias para
el funcionamiento éptimo del departamento.

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

3-451-780-20-03
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15. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

3-451-780-20-03
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Requisitos minimos:

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

— Comprobante de experiencia minima de dos afios en puesto o actividades similares.

— Habilidad para la redaccion y la correccion de estilo, asi como facilidad para la
expresién oral.

— Debera poseer ademas habitos de organizacion.

— Aprobar examen psicométrico.

— Aprobar examen de conocimientos.

Revision y aprobacion:

Firfha

Nombre Puesto
Elaboré: Mtra.A!eéell_]r;(?éizCuamea Analista de Planeacion "tpg
Reviso: Lik; Ros&%r:?:gémburo lglzfr?egili;e; ?Drrtg;g?:?ég ggl q}ﬁﬁda“‘&w .
Campus
Aprobd: M.I. Edith Montiel Ayala Vicerrectora

3-451-780-20-03
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PELIGROSOS

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcidn genérica:

Realizar las actividades relacionadas con

residuos peligrosos y de manejo especial,

para cada residuo en las distintas unidades
del Campus Tijuana.

Vicerrectoria, Campus Tijuana.

Vi

Almacenista (375)

Jefe del Departamento de Planeacion vy
Proyectos del Campus.

Personal adscrito a las Dependencias
administrativas y unidades académicas.
Empresas de Recoleccidn.

Publico en general.

el manejo y resguardo adecuado de los
de acuerdo a los programas especificos
académicas y dependencias administrativas

3-451-780-20-04
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

Aplicar la normatividad en materia ambiental y de seguridad e higiene en las
actividades de manejo de residuos peligrosos.

Llevar el registro de entradas y salidas de los residuos peligrosos del almacén
temporal, a través de la bitacora de registro de entradas y salidas.

Entregar los residuos peligrosos resguardados en el almacén temporal de residuos
peligrosos a las empresas contratadas por las Unidades Académicas y la
Vicerrectoria.

Apoyar en las distintas tareas en materia ambiental que se requieran en el Campus
Tijuana.

Seleccionar y revisar material de reciclaje que se recibe en el centro de acopio.

Elaborar informes de las actividades realizadas, cuando asi se requiera y turnarlo a
su jefe inmediato.

Participar en las inspecciones y auditorias ambientales que se realicen en el
Campus Tijuana.

Actualizar cuando asi se requiera la documentacion relacionada a los residuos
peligrosos y de manejo especial.

Almacenar los residuos peligrosos de acuerdo a su compatibilidad -
incompatibilidad e identifjcar sus caracteristicas, a través de la etiqueta
correspondiente.

Revisar que las etiquetas de los contenedores de los residuos peligrosos del
almacén temporal de residuos peligrosos, contengan toda la informacion
correspondiente a la identificacién del contenido y se mantengan en buen estado.

Resguardar por el periodo que establezca la normatividad las bitdcoras de registro
de entradas y salidas de los residuos peligrosos, asi como los manifiestos.

Mantener en orden y en buen estado las instalaciones del almacén temporal de
residuos peligrosos.

Organizar y/o participar en la realizaciéon de eventos relacionados con el area.
3-451-780-20-04
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14. Mantener en orden y actualizado el archivo de informacion a su cargo.
15. Asistir a reuniones de trabajo que convoca el jefe inmediato.

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

17. Sugerir a su jefe todas aquellas acciones de mejora que considere necesarias para
el funcionamiento optimo del departamento.

18. Asistir a cursos de capacitacion y actualizacién cuando le sea indicado o autorizado
por su jefe.

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

3-451-780-20-04
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Requisitos minimos:
— Contar con certificado de bachillerato.
- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.

— Tener conocimientos de control de la contaminacion ambiental o a las actividades a
gue se refiere el puesto.

~ Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Responsable Técnico del
Elaboro: Oscar Fuentes Garcia Almacén de Residuos
Peligrosos
(

; i A Jefa del Departamento de l u”{“;

Reviso: Hie. Rosazgrﬁg Aaram’()uro Planeacion y Proyectos del w
9 Campus
|
¢

Aprobd: M.1. Edith Montiel Ayala Vicerrectora .

3-451-780-20-04
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Ubicacioén del puesto: Vicerrectoria, Campus Tijuana.

Nivel del puesto: Xl

Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Planeacion y
Proyectos del Campus.

Contactos permanentes: Personal adscrito a las Dependencias
administrativas y Unidades académicas.
Dependencias externas de emergencia.
Empresas de recoleccion.

Alumnos.

Publico en General.

Funcién genérica:

Desarrollar y coordinar la informacion relacionada con actividades de Gestion Ambiental
y Proteccion Civil, asi como de los diferentes proyectos institucionales que promueva la
Vicerrectoria Campus Tijuana, logrando establecer canales de comunicacion oportunos
para su difusion entre la comunidad universitaria.

3-451-780-20-05
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Funciones especificas:

1. Recopilar la informacion académica y/o dependencia administrativa necesaria para
la realizacion de diversas actividades programadas por el departamento,
especialmente la concerniente al seguimiento de las acciones del area de
proteccion civil y gestion ambiental.

2. Coordinar y desarrollar los proyectos institucionales que le sean encomendados por
la Vicerrectoria Tijuana.

3. Apoyar en la elaboracion, implementaciéon y/o actualizacion de los programas
internos de proteccion civil de las unidades académicas y de las dependencias
administrativas.

4. Actualizar o modificar, cuando asi se requiera la documentacion relativa al area de
proteccion civil.

5. Participar en las actividades relacionadas al area de proteccion civil y gestion
ambiental del Campus Tijuana.

6. Apoyar en la logistica de los ejercicios de simulacros y dar seguimiento a las
observaciones resultantes.

7. Realizar inspecciones en las instalaciones para detectar necesidades de
sefializacion.

8. Coordinar acciones preventjvas y/o de auxilio en caso de emergencia.

9. Coordinar la revision de los extinguidores y registrar la informacion en la bitdcora
correspondiente.

10. Apoyar en las actividades concernientes a la certificacion ambiental del Campus
Tijuana, en el rubro de riesgo ambiental.

11. Coadyuvar en la elaboracion del programa de desarrollo del Campus Tijuana, asi
como en los informes trimestrales y anuales.

12. Difundir, distribuir y, en su caso, producir el material grafico de campafias
institucionales.

3-451-780-20-05




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PROYECTOS
DEL CAMPUS, Fecha de elaboracién :

CAMPUS TIJUANA 07/08/2020

No. Revisioén: -03

Pagina: 3de 4

Nombre del Puesto: Cadigo:

ANALISTA DE PROYECTOS 3-451-780-DPPC

13.
14.

18;

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Coordinar las actividades del programa de reciclaje del Campus.
Mantener contacto con las empresas que recolectan los materiales reciclables.

Elaborar informes de las actividades realizadas, cuando asi se requiera y turnarlo a
su jefe inmediato.

Asistir a las reuniones de trabajo, cuando asi lo requiera o le sea solicitado por su
jefe inmediato.

Representar a su jefe inmediato, en las reuniones de trabajo cuando le sea
solicitado.

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

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

Sugerir a su jefe todas aquellas acciones de mejora que considere necesarias para
el funcionamiento éptimo del departamento.

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

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

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

- Comprobante de experiencia minima de dos afos en puesto o actividades
similares.

- Debera tener habilidades para la redaccion, asi como facilidad de palabra.

— Conocimientos sobre paqueteria y equipo de cdmputo, con énfasis en las areas de
manipulacion de imagenes y planos, diseno grafico y disefio editorial (Corel Draw,
Photo Shop, llustrator, In Design, Auto Cad).

- Facilidad para el andlisis y comprension de informacion.

- Debera poseer ademas habitos de organizacién.

- Conocimientos sobre paqueteria y equipo de computo.

—~ Aprobar examen psicométrico.

- Aprobar examen de conocimientos.
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