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1.

Ley Organica de la Universidad Autonoma de Baja California, Publicada en el
Periodico Oficial num. 117, de fecha 28 de febrero de 1957. Ultima
modificacién 2010. Articulos 28, 27, 30, 31y 32.

Estatuto General de la Universidad Autonoma de Baja California 2019.
Titulo tercero Capitulo IV, Articulo 78, fraccion XXX, Capitulo V, Articulo 108,
fraccion VI, Secciéon “C” Articulos 127, 128, 129, 130y 131.

Reglamento Interno del Patronato Universitario 1998. Articulos 6, fracc. lll, IV,
VyVl, 7,8, fracc. IV.
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La Universidad Auténoma de Baja California fue creada por decreto publicado el 28 de
febrero de 1957, y el 13 de noviembre del afio siguiente, de acuerdo a la Ley Orgédnica
de la UABC, qued¢ instalado el Patronato Universitario, el cual se integré por siete
miembros electos. Por Mexicali se eligi6 a Federico Valdés y a Luis Bristain; por
Tecate, a José Luis Vélez; por Tijuana a Silverio |. Romero y a Francisco Rubio
Contreras; y por Ensenada, a Jorge Moreno Bonet y a Rodolfo Ramonetti, todos ellos
pertenecientes a los distintos sectores de la industria, la banca y el comercio de Baja
California, de acuerdo a lo establecido en el anteproyecto de Ley Orgénica de la
UABC.

Sin embargo la variada composicion de éste drgano, en funcién de las diversas
actividades de sus miembros, hacia muy dificil avanzar en la medida que la naciente
universidad requeria. Por tal razon, mediante el decreto ndmero 21, del gobernador del
Estado de Baja California, Raul Sanchez Diaz, publicado en el Periddico Oficial del
Estado el 29 de abril de 1966, se reformé el articulo 21 de la Ley Organica para
permitir que el Patronato Universitario fuera integrado por 4 miembros de los distintos
municipios del estado sin que fuesen representativos de un sector de la industria en
especifico.

Por la razén anterior, en 1966 la Junta de Gobierno designé para integrar este nuevo
Patronato, al Ingeniero Eugenio Elorduy Gallastegui, por el municipio de Mexicali; al
ingeniero Fernando Jara, por Ensenada; al sefior Rafael Villegas, por Tijuana; y al
sefior Federico Cota Moreno, por el Municipio de Tecate.

Una vez conformado el Patronato, una de las primeras acciones fue acordar con la
Rectoria la entrega formal de los bienes de la Universidad, para lo cual el rector
Santos Silva Cota presentd el 18 de mayo de 1966 el estado patrimonial de la
institucion y se hizo la recepcion correspondiente, con lo que a partir de esa fecha se
tuvo un organismo dedicado particularmente a atender los aspectos econémicos y
financieros de la UABC, dando cumplimiento en esa funcion hasta la fecha de acuerdo
a lo establecido en la legislacion universitaria, permitiendo al rector encargarse
prioritariamente a temas de aspectos académicos.

Debido a las multiples necesidades de la Institucion, la prioridad era obtener recursos,
por lo que el rector Rafael Soto Gil y el Quimico Juan de Dios Mufiz, llevaron a cabo
diversos viajes entre 1968 a 1970 a la ciudad de México para gestionar ante la
Secretaria de Educacién los apoyos necesarios, a la vez que acudieron a la Secretaria
de Gobernacion, con el propésito de lograr la autorizaciéon de un permiso para efectuar
un sorteo a beneficio de la UABC, permiso que no fue concedido, ya que en aquel
entonces estaban prohibidos, de manera que hubo que buscar otras vias para
allegarse de recursos. No fue hasta el mes de febrero de 1971 y como corolario de
multiples gestiones realizadas, por el presidente del Patronato Universitario, la
Secretaria de Gobernacion concedio a la Universidad el permiso para lievar a cabo un
sorteo en beneficio de la institucion.

Ademas como parte de la estrategia para sensibilizar a los bajacalifornianos y crear
una atmosfera propicia para la obtencién de fondos, se continuaron realizando
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eventos culturales y deportivos, a la vez que el propio patronato publicaba
bimestralmente la revista Universidad, 6rgano por el que mantenia informada a la
comunidad acerca del estado de la institucion.

En este sentido, a finales de 1967 el Gobernador del Estado Raul Sanchez Diaz habia
invitado a la Junta de Gobierno, la Rectoria y el Patronato, para que en conjunto con
funcionarios del Gobierno Estatal estudiaran la forma de crear un patrimonio propio
para la universidad. El afio siguiente fue decisivo para alcanzar uno de los mayores
avances en materia de ingresos, ya que después de analizar las modalidades de
financiamiento de otras instituciones similares, se concretd una iniciativa que después
de haber obtenido el visto bueno de parte de los asesores del gobernador se presentd
ante el Congreso del estado, misma que fue aprobada y publicada el 31 de diciembre
de 1968 en el periddico oficial. En ella en el articulo 102bis de la Ley de Hacienda del
Estado estipuld que sobre los impuestos y derechos establecidos en las leyes fiscales,
se causaria un impuesto adicional del 10% que se destinaria al sostenimiento de la
educacion media y superior. Como complemento de tal articulo, el 10 de enero de
1969 se publicé un acuerdo en gque se asignaba a la UABC el 75% de los ingresos
recabados por concepto de ese impuesto adicional. Estas dos iniciativas constituyen
hasta la fecha el mas decidido apoyo recibido por parte del Gobierno del Estado a la
UABC. De ahi en adelante habria un largo camino de crecimiento y evolucion para la
Universidad.

De acuerdo al libro Memoria e Informe del Patronato Universitario 1966-2002, durante
la gestion del C.P. Silvio Trenti Matteotti (1974-1976) ya se contaban con los subsidios
federal y estatal, sin embargo estos eran insuficientes ya que la poblacién estudiantil
se incremento al doble, sobre todo porque en esas fechas las preparatorias eran parte
de la universidad, y la necesidad de adquisicion de predios y construccion de la
infraestructura educativa era muy necesaria.

La estructura el Patronato era muy precaria en 1974, y se propuso una
reestructuracion de los departamentos administrativos para mejorar la administracion y
el control de los recursos. El énfasis se puso sobre todo en la reestructuracion del
sistema contable, dado que era muy deficiente, debido al rapido crecimiento. Asi que
cambio todo el sistema de contabilidad para modernizarlo de acuerdo a los tiempos, se
buscé que los estados financieros se rindieran con mayor confiabilidad y oportunidad.
Debido al tamafio de la institucion antes de 1974 todas las funciones contables y
administrativas estaban en un solo lugar, que era fundamentalmente la Tesoreria a
cargo de Fidencio Orozco. Habia muy poca gente en contabilidad, en computo estaba
solo una persona. Luego que la institucion empez6é a crecer y se tuvieron el
Departamento de Contabilidad y el Departamento de Coémputo.

Durante le gestion del Lic. Héctor Guerra Echegaray como Presidente del Patronato
Universitario (1976-1978), se designé como Coordinador del Patronato al Contador
Eduardo Jauregui, y junto con él a la Contadora Teresita Castro Cerio, quienes se
dieron a la tarea de llevar a cabo la reestructuracion de este 6rgano, debido a que no
estaban establecidas las bases ni la estructura de como debia de trabajarse,
estableciendo los limites de los aspectos académicos que estaban a cargo del rector y
dejando las decisiones administrativas y financieras al Patronato Universitario.
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En aquel entonces los departamentos de néminas, recursos humanos, adquisiciones,
bienes y servicios y presupuestos, asi como auditoria interna dependian del Patronato
Universitario, quienes estaban en una oficina rentada en el Fraccionamiento Jardines
del Valle, estando en este sitio cuando estallo una huelga estudiantil en la Universidad.
Luego de las modificaciones estructurales, el Patronato Universitario qued6 integrado
por las siguientes dependencias: Tesoreria General, Direccion General de Contaduria,
Direccion General de Finanzas, Auditorfa Interna, y el Departamento de Sorteos
Universitarios, Promociones y Recursos Adicionales.

En la gestién como Gobernador del Estado del Lic. Milton Castellanos, y durante la
construccién de las oficinas de gobierno en Centro Civico, se iniciaron las
negociaciones para obtener en donacién el antiguo palacio de gobiernc para la
rectoria y el patronato de la UABC, concretandose dicha peticion en junio de 1977
primeramente en comodato y en la siguiente administracion estatal pasé a ser
propiedad de la UABC.

Otro aspecto que se atendid fue la apertura de delegaciones administrativas en
Tijuana y Ensenada y en todas las unidades académicas donde hubiese talleres de
produccion que representaran ingresos, y ademas se capacité al personal en el
manejo de presupuesto por programas.

Por su parte en la Gestion como Presidente del Patronato del Lic. Felipe Mosso Valdez
(1978-1984) se modificd la estructura del Patronato Universitario nuevamente, debido
a que existia la Tesoreria, pero no existian las demas direcciones, incluso, la Direccion
General de Adquisiciones, Bienes y Servicios estuvo en un tiempo formando parte del
Patronato Universitario.

Entre los sucesos mas importantes del periodo, esta el movimiento estudiantil, que se
origind debido a que se intentaron subir las cuotas, lo que propicid malas
interpretaciones. Sin embargo la comunidad universitaria quedé muy receptiva y
cualquier situacion les incomoda y era muy. dificil dialogar con los lideres sin recibir
ofensas.

Es esta gestién el Lic. Mosso informa que participo con tres rectores de la Universidad.
Inici® con el Lic. Rigoberto Cardenas Valdéz, después con el Arg. Rubén Casto
Bojorquez y hacia el final de su periodo se nombré a Lic. Héctor Manuel Gallego
Garcia, los cuales fueron tiempo de la crisis econdémica de 1982, y tiempo de
movimientos estudiantiles y de huelgas.

Para mayor abundamiento en las siguientes etapas que ha vivido el Patronato
Universitario, se describen en el cuadro No. 1 y se puede consultar en la Memoria e
Informe del Patronato Universitario 1966-2002 (UABC, 2017).
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Cuadro No. 1
PATRONOS
1966-2021
1958-1966
Federico Valdés Mexicali
Luis Bristain Mexicali
José Luis Vélez Tecate
Silverio |. Romero Tijuana
Francisco Rubio Contreras Tijuana
Jorge Moreno Bonet Ensenada
Rodolfo Ramonetti Ensenada
1966-1968
Ing. Eugenio Elorduy Gallastegui Presidente Mexicali
Ing. Fernando Jara Secretario Ensenada
C. Rafael Villegas Vocal Tijuana
C. Federico Cota Moreno Vocal Tecate
1968-1974
Quim. Juan de Dios Mufiz Duarte Presidente Mexicali
Ing. Fernando Jara Secretario Ensenada
C. Fausto Gallego Moreno Vocal Tijuana
C. Federico Cota Moreno Vocal Tecate
1974-1976
C.P. Silvio Trenti Mateotti Presidente Mexicali
C. Gregorio Vidal Rosas Secretario Tijuana
C. Alfonso Mateus Sanchez Vocal Ensenada
C. Federico Cota Moreno Vocal Tecate
1976-1978
Lic. Héctor Guerra Echegaray Presidente Mexicali
C. Gregorio Vidal Rosas Secretario Tijuana
C. Alfonso Mateus Sanchez Vocal Ensenada
C. Federico Cota Moreno Vocal Tecate
1978-1984
Lic. Felipe Mosso Valdez Presidente Mexicali
C. Gregorio Vidal Rosas Secretario Tijuana
C. Alfonso Mateus Sanchez Vocal Ensenada
C. Federico Cota Moreno Vocal Tecate
1984-1990
Ing. Andrés Trevifio Elizondo Presidente Mexicali
Ing. Julio E. Torres Coto Mazier Secretario Tijuana
C.P. Jesus Méndez Zayas Vocal Tecate
Lic. Alfredo Gonzalez Corral Vocal Ensenada




Fuente: UABC, Junio 2020
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1990-1296
Ing. Julio E. Torres Coto Mazier Presidente Tijuana
C.P. César Augusto Cordova Leyva  Secretario Mexicali
C.P. Jests Méndez Zayas Vocal Tecate
C.P. Mario Isaac Navarro Alcaraz Vocal Ensenada
1996-2002
C.P. César Augusto Cérdova Leyva  Presidente Mexicali
C.P. Mario Isaac Navarro Alcaraz Secretario Ensenada
C. Luis Agustin Cetto Cetto Vocal Tijuana
C. José Manuel Jasso Pefia Vocal Tecate
2002-2008
C. José Manuel Jasso Pena Presidente Tecate
Ing. Ricardo Valenzuela Stevenson Secretario Mexicali
Lic. Francisco Rubio Cardenas Vocal Tijuana
Ing. Jorge Guevara Escamilla Vocal Ensenada
2008-2015
Lic. Francisco Rubio Cardenas Presidente Tijuana
Lic. Gustavo A. de Hoyos Walther Secretario Mexicali
Lic. Gerardo Sosa Olachea Vocal Tecate
Ing. Jorge Guevara Escamilla Vocal Ensenada
2015- 27 Ene 2020
MDI Gustavo A. de Hoyos Walther Presidente Mexicali
LAE José Ramiro Cardenas Tejeda Secretario Tijuana
C.P. Adrian Olea Mendivil Vocal Ensenada
C. Fernando Duran Martinez Vocal Tecate
Ing. Marco A. Esponda Guerrero Vocal Playas de Rosarito
27 Ene 2020 - 2021
LAE José Ramiro Cardenas Tejeda  Presidente Tijuana
C.P. Adrian Olea Mendivil Secretario Ensenada
C. Fernando Duran Martinez Vocal Tecate
Ing. Marco A. Esponda Guerrero Vocal Rosarito
MDI Gustavo A. de Hoyos Walther Vocal Mexicali

A raiz de la Reforma Universitaria de 2003, la estructura administrativa de la
Universidad Auténoma de Baja California cambio sustantivamente y al desaparecer la
Direccién General de Organizacion, Programacion y Presupuesto, Tesoreria General,
Direccion General de Contaduria y Direccidon General de Auditoria Interna se cambian
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de denominacion para quedar como sigue Tesoreria, Contaduria, Auditoria Interna y
Unidad de Presupuestos y Finanzas.

Tesoreria es la dependencia encargada de administrar y controlar los recursos
financieros de la universidad.

Las dependencias que apoyan al Tesorero, sufrieron las siguientes reformas:

Décimo primero. Se reforman los art.122, el primer parrafo y la fraccién Iil del art. 123
y el primer pérrafo y las fracciones I, IV, X, Xl y Xlll del art. 124, Auditoria Interna.

Auditoria Interna es la dependencia encargada de supervisar el manejo de fondos y
valores, procedimientos y operaciones contables de la Universidad, asi como llevar a
cabo, en colaboracion con la Coordinacion de Planeacion y Desarrollo Institucional, la
revision del cumplimiento de los procedimientos administrativos y sus estandares de
calidad.

Décimo segundo. Se adiciona el Capitulo V del titulo Tercero, una seccién “E” con los
art. 124A, 124B y 124C.: Seccién “E” Contaduria.

Contaduria es la dependencia encargada de verificar que la contabilidad de la
institucion se mantenga actualizada y depurada, con el fin de informar con precisién y
certeza a las autoridades universitarias acerca de la situacién financiera, asi como
vigilar que se cumpla con las obligaciones fiscales a que estd sujeta y mantener
actualizado el padron de activos fijos de la universidad.

Décimo tercero. Se adiciona el Capitulo V del titulo Tercero, una seccién “F” con los
art. 124D, 124E. Seccién “F” Unidad de Presupuestos y Finanzas.

Tendra a su cargo el desarrollo de actividades en el area presupuestal y financiera.

Sera la dependencia encargada de asesorar a la universidad y a sus dependencias
administrativas y unidades académicas en la formulacién de la estructura programatica
y elaboracién del presupuesto general, ademas de administrar los recursos financieros
provenientes de los subsidios gubernamentales, asi como los ingresos propios,
ordinarios y extraordinarios.

En Noviembre 2019, el pleno del Consejo Universitario aprueba la modificacion de
diversas reformas al Estatuto General de la Universidad Autdénoma de Baja California,
las cuales son publicad as en edicion especial de la Gaceta Universitaria nimero 433
el 16 de diciembre de 2019. La justificacion de la reforma fue la siguiente: Que ante el
hecho de que el Estatuto General, creado en el afio de 1983, y reformado en 1991,
2000, 2003, 2006 y 2014, asi como la sustitucion del mismo, por la creacion del
Estatuto General en 2017, y debido al desarrolio y crecimiento experimentado por la
Universidad en los Ultimos tiempos, se hace necesario contar con una estructura
organizacional que permita cumplir con las actividades académicas, administrativas y
de servicios de manera efectiva.
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Las modificaciones efectuadas, no afectaron de gran manera a las
dependencias adscritas al Patronato Universitario, la mas relevante fue el
cambio de nombre del titular de la Unidad de Presupuesto y Finanzas, la cual a
partir de esta reforma estara a cargo de un Coordinador de la Unidad de
Presupuesto y Finanzas en lugar de un Jefe. Los articulos mas relevantes del
Estatuto General de la UABC, que hacen referencia a las dependencias del
Patronato Universitario cambiaron de numero para quedar como sigue:

Articulo 34. Son autoridades universitarias; Articulo 106. Integracién del
Patronato Universitario; Articulo 108. Atribuciones del Patronato Universitario;
Articulos 109 a 116. Administracién; Articulos 117 a 126. Presupuesto general.
Articulo 127. Funciones de la Tesoreria; Articulo 128. Para ser tesorero se
requiere; Articulo 129. Son funciones del tesorero; Articulo 130. Faltas
temporales del Tesorero; Articulo 131. Facultades del contador publico
independiente; Articulo 132 a 134. Auditoria Interna; Articulo 135 a 137.
Contaduria y Articulo 138 a 139. Unidad de presupuesto y finanzas.
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Revision histérica del Manual de Organizacion:
No. de Fecha de
revision revisién Descripcion del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 | Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 | Actualizacién del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
OFICIO DE LIBERACION No. 262/2018-2 (17 de octubre del 2018)
04 15/06/2020 | Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la
adecuacion de su esiructura organizacional y reformas a la normatividad
universitaria.
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En el Patronato Universitario somos los responsables de administrar, gestionar y vigilar
con calidad los recursos de la Universidad Autdonocma de Baja California, para

desempefiar las funciones sefaladas en la legislacién universitarias y su Plan de

Desarrollo Institucional, mediante procesos certificados y personal calificado.

Rendimos cuentas con oportunidad y transparencia a la comunidad universitaria y a la

sociedad en general sobre la administracién del patrimonio.
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En el afio 2025, el Patronato Universitario se ha consolidado como lider en la
administracion, gestion y vigilancia de los recursos, utilizando procesos de calidad, para

que la UABC destaque en el campo de la educacion superior.

e Da respuesta acorde a las necesidades del usuario, utilizando procesos
innovadores con sistemas financieros y administrativos que son modelo a nivel
nacional.

e Esta conformado por un equipo de trabajo eficiente y eficaz, con alto espiritu de
colaboracién y servicio, se desempefia dentro de un ambiente laboral arménico
el cual fomenta la comunicacién abierta y el desarrollo integral, buscando la

superacion constante fundamentada en los principios de calidad y excelencia.
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Administrar y controlar los bienes que integran el patrimonio universitario con el fin de

garantizar un manejo eficiente de los recursos. Formular y presentar el proyecto de

presupuesto anual de ingresos y egresos de la institucion, oyendo previamente al rector

y la Comision de Presupuestos del propio Consejo, asi como vigilar el correcto ejercicio

del prespuesto y coordinar con las demas autoridades universitarias logrando asi un

mejor funcionamiento de la institucién con la ayuda de personal comprometido en el

desarrollo de sus actividades.
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TESORERO. 4-268-743-20-01
SECRETARIA. 4-268-743-20-02

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION.  4-268-791-20-03

*** Nota: El manual de funciones de los jefes de departamento de Tesoreria de los

Campus, Coordinador de la Unidad de Presupuestos y Finanzas y Contador se
describe en la carpeta del manual de organizacion correspondiente.
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Jefe inmediato: Patronato Universitario.
Subordinados inmediatos: Jefe del Departamento de Seguimiento y

Evaluacion.

Coordinador de la Unidad de
Presupuestos y Finanzas.

Jefe del Departamento de Tesoreria
Campus Ensenada.

Jefe del Departamento de Tesoreria
Campus Mexicali.

Jefe del Departamento de Tesoreria
Campus Tijuana.

Contador.
Coordinador de Sorteos Universitarios.
Secretaria.

Subordinados mediatos: Personal adscrito a la Unidad de

Presupuestos y Finanzas.

Personal adscrito al Departamento de
Tesoreria Campus Ensenada, Mexicali y
Tijuana.

Personal adscrito a Contaduria.

Personal adscrito a Sorteos Universitarios.

Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas de
la institucion.

Funcion genérica:
Coordinar y ejecutar la administracion financiera y patrimonial de la universidad,

desarrollandola en una unidad que permita la accién global de todas sus areas dentro
de un marco eficiente, control contable, presupuestario y patrimonial.

4-268-743-20-01
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Funciones especificas:

1

10.

11.

Coordinar el control y manejo de los fondos provenientes de los recursos ordinarios
y extraordinarios que cualquier motivo obtenga la Universidad; asi como el
patrimonio universitario integrado conforme lo establece el articulo 112 de este
estatuto:

Tramitar el cobro del subsidio federal y estatal otorgado a la Universidad y de otros
recursos gque se obtengan.

Coordinar la recaudacion de los fondos procedentes de los derechos y cuotas que
por los diversos servicios de la institucion deben cubrirse y cualquier otro ingreso
por utilidades, intereses, dividendos, rentas y aprovechamientos procedentes de los
bienes muebles e inmuebles.

Coordinar el registro del inventario total del patrimonio universitario, asi como la
autorizacion de las bajas y el uso o destino de los bienes conforme a los
procedimientos para tales efectos.

Coordinar el control y autorizacion de los movimientos bancarios de los recursos de
la Universidad.

Cuidar el oportuno pago de sueldos y prestaciones al personal de la Universidad.

Cuidar el oportuno pago de los compromisos que se generen con motivo del
gjercicio presupuestal.

Coordinar la programacion y control de todos los pagos hechos por la Universidad.
Cuidar la posicion de solvencia y liquidez cie la Universidad.

Programar los financiamientos que requiera la institucién para cumplir con las
metas fijadas.

Suscribir mancomunadamente con otro funcionario autorizado del Patronato,
cheques, titulos de crédito y deméas documentos propios del manejo de fondos en
Tesoreria; asi como delegar al personal de la Universidad la facultad de suscripcion
mancomunada de cheques y transferencias bancarias entre las cuentas propias de
la Universidad y a terceros.

4-268-743-20-01
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12.

13.

14.

15.

16.

T

18.

18.

20.

21,

22,

Coordinar la inversion de los excedentes de los ingresos propios de la Universidad,
en cualquiera de los instrumentos de inversion del sistema financiero mexicano,
que procuren el menor riesgo y el mayor rendimiento posible, siguiendo los
lineamientos que dicte el Patronato.

Supervisar la posicion diaria de recursos en base a los ingresos y egresos.

Coordinar la formulaciéon los estados financieros e informacion analitica que
requieran las autoridades universitarias.

Supervisar el establecimiento de los sistemas de contabilidad mas adecuados y
llevar el registro contable de todas las operaciones financieras y presupuestales de
la institucion, con el fin de obtener informacién veraz y oportuna.

Solicitar de Auditoria Interna la verificaciéon del manejo de fondos de las diversas
dependencias, cuando asi lo considere conveniente.

Coordinar los trabajos de la formulacion del proyecto definitivo del presupuesto
anual de la Universidad.

Coordinar la preparacién de los estados financieros de la cuenta anual que debera
someterse a Consejo Universitario, asi como la informacion financiera a la que
obligue la normatividad aplicable.

Asesorar a las autoridades y dependencias sobre los aspectos financieros,
administrativos y contables de la Universidad.

Coordinar el funcionamiento de los departamentos y unidades administrativas a su
cargo.

Autorizar descuentos, exenciones o0 condonacién de cuotas, derechos,
aprovechamientos, tarifas e intereses a favor de la Universidad, asi como de
adeudos que puedan existir a favor de la institucién, conforme a las politicas y
criterios que expresamente apruebe el Patronato.

Autorizar programas de financiamiento para el personal académico y administrativo
a propuesta del Rector o del Presidente del Patronato, asi como la cancelacion de
cuentas incobrables, a solicitud del Comité para la Regulacién de Ingresos Propios
de la Universidad u otras dependencias universitarias competentes.

4-268-743-20-01
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23,

24.

25.

26.

27

28.

29

30.

2 i

Actualizar anualmente o cuando las condiciones lo ameriten, las tarifas, derechos y
cuotas que no estén reservadas a otra autoridad universitaria, tomando en
consideracion las propuestas de la administracion a cargo de Rector y de las
unidades académicas.

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

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

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

Gestionar y establecer un Sistema de Gestion de Calidad y fungir como Director,
con las atribuciones y responsabilidades que le confiera €l Manual de Calidad de
dicho sistema.

Designar al responsable del Sistema de Gestion de Calidad y dar las instrucciones
precisas para que se le esté informando sobre las acciones a seguir para el buen
funcionamiento del sistema.

Vigilar que la documentacion utilizada (procedimientos, instructivos y formatos)
para efectuar su labor sea la versidon actualizada e incluida dentro del Sistema de
Gestion de Calidad.

Cumplir con los lineamientos establecidos asi como utilizar los procedimientos e
instructivos dentro del sistema de gestion de calidad del Patronato Universitario de
la UABC relacionado con su puesto de trabajo.

Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido, oportuno y
agil cumplimiento de sus funciones, le confieran los ordenamientos universitarios o
le sean expresamente encomendadas por el Patronato mediante los acuerdos
respectivos.

4-268-743-20-01
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Requisitos minimos:

- Ser de nacionalidad mexicana.

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

- Tener como minimo, titulo profesional a nivel licenciatura en una disciplina que
garantice conocimientos financieros, administrativos, y contables, con cinco afios de

experiencia en su ejercicio profesional cuando menos.

- Tener una antigliedad minima de tres afios al servicio de la Universidad, sea en lo
académico o en la administrativo.

- Ser de reconocida capacidad y honorabilidad.

- No haber sido procesado y condenado por delito intencional que amerite pena
corporal.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto /,%

ifha //
Elaboré: | Dr. Victor Manuel Alcantar Tesorer ( W
Enriquez D L
O /]
Revisé Lic. Ramiro Cardenas Presidente del Patronato J
Tejeda Universitario . 4

Aprobd: Lic. Ramiro Cardenas Presidente del Patronato
Tejeda Universitario

J

NS
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Edificio de rectoria.

Vil

Augxiliar Administrativo especializado (367)

Tesorero.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades acadéemicas de
la instituciéon.

Elaborar todos los trabajos que le sean encomendados, asi como realizar todas las
demas funciones de tipo administrativo, que sean necesarias para el buen
funcionamiento de la Tesoreria y brindar trato amable y cortés al personal de la

institucién y publico en general.

4-268-743-20-02
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Funciones especificas:

1.

19,

7).

12.

13

14.

Elaborar con ortografia y limpieza oficios, memorandums, escritos, impresos,
grabaciones, etc. que le sean solicitados.

Recibir y registrar los documentos que le sean entregados, asi como realizar la
distribucién y archivo.

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

Llevar y mantener actualizada la agenda de compromisos de su jefe inmediato.
Capturar los documentos que le sean asignados por su jefe inmediato.

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

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

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

Sacar las copias fotostaticas que se requieran, asi como recibir y enviar fax o
correo electrénico cuando sea necesario.

Recibir la papeleria, el material y equipo de oficina verificando que sea el solicitado
y controlar su uso.

Vigilar que las existencias de papeleria y material de oficina se mantenga en
niveles de operacion, solicitando lo necesario cuando se requiera.

Coadyuvar en la logistica, organizacién y preparacién del material de las reuniones
de trabajo del Patronato Universitario y de la Tesoreria, cuidando todos los detalles
gue le sean inherentes.

Vigilar que la documentacion utilizada (procedimientos, instructivos y formatos)
para efectuar su labor sea la version actualizada e incluida dentro del Sistema de
Gestion de Calidad.

Cumplir con los lineamientos establecidos asi como utilizar los procedimientos e

instructivos dentro del sistema de gestién de calidad del Patronato Universitario de
la UABC relacionado con su puesto de trabajo.

4-268-743-20-02
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15. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean
necesarios para la mejor realizacién de sus funciones.

16. Turnar a quien corresponda para su firma, los documentos que por su naturaleza,
asi lo requiera, llenando los formatos preestablecidos.

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

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

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

Requisitos minimos:

Contar con certificado de 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, 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 computacion basica y procesador de palabras.

Debera tener disponibilidad de horario y facilidad para atender al publico.
Aprobar examen teérico.

Aprobar examen practico.

Aprobar examen psicometrico.

4-268-743-20-02
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Ubicacion del puesto: Edificio de Rectoria.

Nivel del puesto: v

Nombre de la categoria del puesto: Jefatura de Departamento (281)

Jefe inmediato: Tesorero.

Contactos permanentes: Coordinadores y Jefes de Departamento

del Patronato Universitario.

Personal adscrito al Patronato.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas de
la institucion.

Responsables y personal de las Entidades
Universitarias Auxiliares.

Funcion genérica:

Establecer los mecanismos de coordinacion de las Entidades Asociadas a la
Universidad en los términos que marca el Estatuto General de la UABC y evaluar su
desempefio conforme a los criterios que especificamente se determinen, asi como
apoyar a las diversas dependencias del Patronato Universitario en la mejora continua
de la gestion administrativa y en los procesos de aseguramiento de la calidad.

4-268-791-20-03
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Ubicacion del puesto: Edificio de Rectoria.

Nivel del puesto: v

Nombre de la categoria del puesto: Jefatura de Departamento (281)

Jefe inmediato: Tesorero.

Contactos permanentes: Coordinadores y Jefes de Departamento
del Patronato Universitario.
Personal adscrito al Patronato.
Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas de
la institucion.
Responsables y personal de las Entidades
Asociadas a la UABC

Funcion genérica:

Establecer los mecanismos de coordinacién de las Entidades Asociadas a la UABC en
los términos que marca el Estatuto General de la UABC y evaluar su desempefio
conforme a los criterios que especificamente se determinen, asi como apoyar a las
diversas dependencias del Patronato Universitario en la mejora continua de la gestion
administrativa y en los procesos de aseguramiento de la calidad.

4-268-791-20-03
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Funciones especificas:

10.

g

12.

Propiciar el establecimiento de lineamientos operativos aplicables a las Entidades
Asociadas a la UABC.

Coadyuvar con las Entidades Asociadas a la UABC en la consecucion de sus fines.

Actuar como enlace entre las Entidades Asociadas a la UABC vy la Tesoreria, en
cualquier asunto de su competencia, o instruccion recibida por su inmediato
superior.

Supervisar que las Entidades Asociadas a la UABC sean administradas bajo los
lineamientos aplicables.

Propiciar un ambiente de transparencia y apego a normatividad aplicable a las
Entidades Asociadas a la UABC.

Recabar y analizar informacién sobre la gestiéon administrativa, financiera vy
contable de las Entidades Asociadas a la UABC.

Dar seguimiento al cumplimiento de planes de accién de las dependencias
adscritas al Patronato Universitario y de las Entidades Asociadas a la UABC
respecto de los informes de auditoria interna.

Informar oportunamente a su jefe inmediato y a los socios o asociados las
desviaciones que se presenten en las Entidades Asociadas a la UABC.

Coadyuvar en el cumplimiento de las disposiciones legales y estatutarias de la
Entidades Asociadas a la UABC

Propiciar la implementacién de un Sistema de Gestion de Calidad en el Patronato
Universitario.

Coordinar las acciones para lograr la certificacion de las dependencias del
Patronato Universitario en normas internacionales de calidad, asi como realizar las
acciones necesarias para el sistema de calidad esté debidamente establecido,
documentado, implementado y se mantenga el certificado obtenido.

Proponer el establecimiento de la Politica y el Manual de Calidad en el Patronato
Universitario y propiciar su divulgacion.

4-268-791-20-03
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13. Actuar como responsable del control documental y registros de los procesos
certificados.

14. Actuar como responsable del Patronato del Sistema de Gestion de calidad
implementado, con las Obligaciones que la Norma de Gestidon de calidad y el
Manual de calidad le confiere.

15. Realizar y/o coordinar auditorias periédicas a los procesos certificados en las
dependencias del Patronato Universitario, informando oportunamente los
resultados.

16. Dar seguimiento y verificar el cumplimiento de no conformidades y observaciones
derivadas de auditorias internas o externas a los procesos certificados.

17. Proponer acciones de mejora continua al sistema de gestién de calidad mediante el
uso de la politica de calidad, los objetivos de la calidad, los resultados de las
auditorias, el analisis de datos, las acciones correctivas y preventivas.

18. Apoyar a las diversas dependencias del Patronato Universitario en la mejora
continua de la gestion administrativa.

19. Dar seguimiento al cumplimiento de acciones y compromisos de las dependencias
del Patronato Universitario o dictadas por ellos.

20. Integrar y participar en los grupos de trabajo de la Coordinacion de Planeacion y
Desarrollo Institucional, o en cualquiera que lo solicite y que vaya acorde con las
funciones desempefiadas.

21. Dar seguimiento a las acciones que le correspondan al Patronato Universitario, que
dicte la Universidad a través de sus distintas instancias.

22. Coordinarse con los responsables de las areas del Patronato Universitario con el
objetivo de establecer acciones para mejorar su gestion administrativa.

23. Coadyuvar con el Secretario del Patronato Universitario, elaborando el acta o la
minuta correspondiente y turnarla al Tesorero para su revisién y tramite de firmas,
ante la instancia correspondiente.

24. Implementar y mantener la pagina de Internet del Patronato Universitario, asi como

coordinarse con las distintas dependencias del Patronato Universitario para que
dicha pagina electronica cumpla los fines para las que fue establecida.

4-268-791-20-03
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25. Elaborar con la participacién de los responsables de area del Patronato

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

Universitario el proyecto de informe anual del Patronato y someterlo a
consideracién de su jefe inmediato para su envio a quien corresponda.

Coordinar las acciones, para integrar el informe de término de gestiéon rectoral o
conclusion de cargo del Patronato Universitario, cuando exista la obligaciéon
presentarlo.

Elaborar el programa de actividades a realizar en su area, asi como establecer los
objetivos y politicas para el cumplimiento del mismo.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas en las
Entidades Asociadas a la UABC y las dependencias del Patronato Universitario,

con la finalidad de evaluar el avance de los proyectos y/o cumplimiento de
objetivos de dichas dependencias.

Coordinarse con su jefe inmediato en el establecimiento de los procedimientos de
organizacion internos mas adecuados para el mejor desarrollo de sus funciones,
asi como sugerir todos los controles y modificaciones que sean necesarios para la
mejor operatividad de los mismos.

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

Asistir a las reuniones de trabajo que convoquen las autoridades y directivos de la
institucion.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacién que le sea
dirigida.

Elaborar el proyecto del presupuesto por programa del departamento y presentario
a su jefe inmediato para su revisién y autorizacion.

Llevar el control del ejercicio presupuestal de su departamento, de los programas.

Vigilar la conservacion, mantenimiento permanencia y buen uso de los activos fijos
con que cuenta el departamento.

Cumplir con los lineamientos internos de la Institucion y los demas aplicables.

Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza, asi lo
requieran.

4-268-791-20-03
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38.

39.

40.

41.

42.

43.

Elaborar y verificar el cumplimiento de los indicadores de gestién, cumplimiento de
acciones correctivas, preventivas, proyectos de mejora y demas acciones que se
deriven del mantenimiento del Sistema de Gestion de calidad implementado, y en
general coadyuvar en el cumplimiento de todo lo establecido en dicho sistema.

Coordinarse con el personal a su cargo en el establecimiento y actualizacion de los
sistemas y procedimientos, instrucciones y formatos utilizados para un mejor
desarrollo de sus funciones, asegurarse de mantener en el Sistema de Gestion de
Calidad la versién actualizada de los mismos, asi como su correcta codificacion.

Definir y realizar periédicamente el caiculo de los indicadores de desempefio,
vigilando el cumplimiento de las metas definidas o en su caso justificarlo con
acciones correctivas y/o preventivas.

Vigilar que la documentacion utilizada (procedimientos, instructivos y formatos)
para efectuar su labor sea la versién actualizada e incluida dentro del Sistema de
Gestion de Calidad.

Cumplir con los lineamientos establecidos asi como utilizar los procedimientos e
instructivos dentro del sistema de gestion de calidad del Patronato Universitario de
la UABC relacionado con su puesto de trabajo.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le
Confieran los ordenamientos universitarios, o le sean expresamente
encomendadas por el Tesorero.

Requisitos minimos:

— Contar con titulo profesional a nivel licenciatura, de alguna carrera que abarque

las areas de la gestion institucional y/o administrativa.

-~ Comprobante de experiencia minima de tres afios en puesto similar.

— Debera tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de

organizacion, asi como calidad para dirigir el trabajo de otros y facilidad de
expresion.

— Responsabilidad, discrecion, honradez y amplio criterio para la realizacion de las

actividades que le sean asignadas.

4-268-791-20-03
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DOCUMENTOS, CAMBIO DOCUMENTOS, BAJA DE DOCUMENTOS,
DOCUMENTO DE ORIGEN EXTERNO)

PATRONATO UNIVERSITARIO Fecha de elaboracion:
TESORERIA
: 15/06/2020
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION .
) Pagina: 1de®
CONTROL DE DOCUMENTOS (GENERACION DE NUEVOS Cédigo:

4-268-791-DSE

Revision histérica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracién del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacién del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Controlar los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad del Patronato Universitario de

la UABC.

Control de Documentos:

4.1 Generacion Nuevos Documentos.
4.2 Cambios a Documentos.

4.3 Baja de Documentos.

4.4 Documento de Origen Externo.

268-791-20-01
(GC-N2-001)
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CONTROL DE DOCUMENTOS (GENERACION DE NUEVOS Cédigo:
DOCUMENTOS, CAMBIO DOCUMENTOS, BAJA DE DOCUMENTOS, 4-268-791-DSE

DOCUMENTO DE ORIGEN EXTERNOQO)

4.1 Generacion de nuevos documentos

Jefes de Departamento
del Patronato

Personal del Patronato

=fz3 d= Depsnamenta dal Patronats
Auditar Interno/ Contadar lafeda bz
UPF/Tasorers

jefedel Departamento
de Seguimientoy Evaluacion

Determina la necesidad
de gznerar un nuevo
documsnto y solicita
codigo e Gestidn de

Calidad

Asignz codigosegun sl
criterio xx-yy-zz de

|
s

Revisa documento
¥ dz aprobacionen
sucaso.Encasode

errores u

Crea documento en
barrador de acuerdoen
el formato
presstablecido.

omisiones informa
hzsta que s=
corrifan
{Firma documento

en papel.(Nota 1

Corrize documento.

Recaba firmasds
sutorizacionenpaps! ¥

2 //Z;:to >
No T 5

1 __.._Si_._...._..

Enviz documento digital

aGestidn de Calidad. [

scusrdoa! anexo 3 de
2ste documento

Revizz, autoriza y Sube

Firma dotumento en
papel (Demanera

Provisional uncorreo serg

evidenciadel Cambio.}

=¢ documento 2 Googie
Drive.

Nota 1. Siel Nuevo documento o Cambio al mismo es derfvado de una Reunion de homologacion de
procesos se deberd anexar copia de la Minuta de Reunidn o listado de correcciones de los
participantes. Ademas posteriormente deberé recabarse firmas de JD Tesoreria.
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CONTROL DE DOCUMENTOS (GENERACION DE NUEVOS
DOCUMENTOS, CAMBIO DOCUMENTOS, BAJA DE DOCUMENTOS,
DOCUMENTO DE ORIGEN EXTERNO)

Cadigo:
4-268-791-DSE

4.2 Cambiosa Documentos

Jefes ds Departamento ds!
Patronato Universitario

Personal del Patronato
Universitario

P L e B T S T
Jztzz d= Depanameants dal Pewonsta’

Zuditor Intarna’ Contader Jafzdz Iz
UPF/ Tssorera

Jefe del Departamento de
Seguimiento y Evaluacion

Determinz lzg necesidad
de cambiarun
documento. El cambio
puede ser motivado por
sugerenciz del emplezdo
del arez, por Gestidn de
Czlidadoderivadodeuna
Reunidn ds
Homolozacion.

Reaiiza las
modificacionss a!
Documento.

Revisa documento y da
aprobacidnen sucaso.
En casode errores u
omisiones informa
hasta que se corrijan
(Firma documento en
pepelliNota 1

J-
o

e

WO
Corrige documento.

Revisa, sutoriza y Sube
documento 2 Google

““*\M correcio?

Si

o

Recazbz firmasde
autorizacionen papsel y

Envia documentso digital
& Gestion des Calidad.

Firmz documento en

pape!

Drive. Elimina
versionss entariores)

Nota 1. Si el Nuevo documenio o Cambio al mismo es derivado de una Reunidn de homoiogacién de
procesas se deberd anexar copia de fa Minuta de Reunidn o listado de correcciones de los

participantes.
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Pagina: 4de 6
CONTROL DE DOCUMENTOS (GENERACION DE NUEVOS Codigo:

DOCUMENTOS, CAMBIO DOCUMENTOS, BAJA DE DOCUMENTOS,
DOCUMENTO DE ORIGEN EXTERNO)

4-258-791-DSE

4.3 Baja de Documento

lefes de Departamento del
Patronato Universitario

Personal del Patronato
Universitario

Jofez de Dapanamants dal Patronate!
Asuditor Intarng’ Contsdor’ Jafeda s
UPF/ Tesararo

lefe del Departamento de
Seguimiento y Evaluacion

i

Determinz !z necesidad
de cancelarun
documento.

{ia necesidad puede ser
propussta por
empiezados, Gestidgno
derivadode Reunion de
Homologacion)

Solicita autorizaciona
Responsabies defirmas.
¥ Gastion de C.

Motifice z Gestidn de
Calidad lzabajade

-
1

Aprushzn bajads
documento.

Apruebhan bajes de
documento.

s
/E\
NN

s;!

documento.
(Reczbz evidencie de
Bzjal
]

prueha
Baja?

<

No

Explica razones
porgque no procede
bajz.

Process Baiz de
Documeanto, eliminado
archivo en Google Drive

Fin

Nota 1. Si el Nuevo documento a Cambio al mismo es derivado de una Reunion de homologacion de
procesos se deberd anexar copia de la Minutia de Reunidn
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CONTROL DE DOCUMENTOS (GENERACION DE NUEVOS Codigo:
DOCUMENTOS, CAMBIO DOCUMENTOS, BAJA DE DOCUMENTOS, 4-268-791-DSE
DOCUMENTO DE ORIGEN EXTERNO)
4.4 Documento de Origen Externo
Jefes de Departamento Jefe del Departamento de J:f:’. deF?*‘ff"";‘;:"ﬂ"';‘”fg !
Auditor Internaf Co or Jefzds
del Patronato Seguimiento y Evaluacidn UPE/ Tesorerc
T - Angiize
Actuzliza Listade 7} dscuments
Documentos extarnos ; Recoge fos do:ument‘os
_ [ (GC-N4-008] _ = externos obsoletosy los
o . i destruye
De.termina la Siihe el !
necesidad ds usode oreTEoen
un documento de facarpetade Genera el numero de
retetencia B copias deacuerdoal
£ s {istado maestrods
_\.eri‘?_s 2 . documentas externos
SApEEl A GC-N4-006, sies
Mo PG e necesario
| Sj | internst para —
Entrega = Gestidn de { suconsulta b
Calidad paraqus 5 ; e ]
actualicelistade - | . (e
B e — Seilaconelssliode
Externos dacurnerm T documento externo
_ [Anzxo 2)
I || |
Avisaa
responsahis -
des zrez que Entregs copials)eia
el persone(s) esignadas
Revisg el listadode documento
documantos se ha
externos y las actualizado.
personas que tienen ]
copia |
1
|
! | B in
Solicita se recojan F
documentos
obsoletos, zn casode o
ediciones anteriores,
asicomo las copias
seiiadas

11-20-01
N2-001)
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CONTROL DE DOCUMENTOS (GENERACION DE NUEVOS
DOCUMENTOS, CAMBIO DOCUMENTOS, BAJA DE DOCUMENTOS,
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Codigo:
4-268-791-DSE

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma —5
.. . ; : . Jefe del Departamento de
Elaboré: | C.P. Miguel Angel Nieblas Sanchez Seguimiento y Evaluacién
& | ™
Revisé |Dr. Victor Manuel Alcantar Enriquez Tesorero -/ /
i ¥

l ]
Aprobd | Dr. Victor Manuel Alcantar Enriquez Tesorero 2 VD,

/ 4

268-791-20-01
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Cadigo:
CONTROL DE REGISTROS 4-268-791-DSE

Revision histérica:

No. de Fecha de

revision revision Descripcion del cambio:

interna interna
01 31/09/2008 Elaboracién del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Llevar un controlar los Registros de Calidad.

268-791-20-02
(GC-N2-002)
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4.1 Control de Registros

lefe del Departamento de Seguimiento

lefes de Departamento del Patronato Universitario i
Y Evaluacion

o4

Utiliza los registrosparaplasmaria informacion ds
acuerdo a los procedimientos del area. Debs verificare!
Google Drive que se esta utilizando faversion adecuada

dei registro.

f
L

En Auditorias internas verifica queel
tretamiento de losregistrossesds
acuerdo a loestzbiecidoencada
procedimiento o instructivo

Aimecena e! registroen el orden definidopore!
procedimiznto relacionado.

Conserva los registros el fiempo de retencion definido
en ¢f procedimiento relacionado

L

Secumple con
eltiempode
retencion?

f

I

‘ Tratar todos losregistros de acuerdoaioindicadoensl
! procedimisnto reiacionado
i

|

Nota 1. Ef control de los regisiros (tanto documenios como electronicos) utilizados en los distrinios

procedimientos e instrucciones de trabajo, estdn definidos en la secddn 5 de cada uno de ellos. Ahi se

definen los requisitos espedficados en la seccion 4.2.4 del Manual de Gestion del Patronato Universitaric,

siendo los siguientas: Nombre y cddizo del registro, Responsable de almacenamiento, tiempo de retenddn,

lugar de almacenamiento (proteccion], Orden de resguardo y disposicion final de acuerdo al anexo 1 de

este documento.

Mota 2. Para la necesidad de creaddn, modificagidn y baja de un registro y fodo lo relativo 2 su control se

hard mediante el Procedimiento GC-N2-001 Control de Documentos.

Nota 3. El Respaldo de los formatos de los registros elecironicos dentro del Sistema Google Drive sera

efectuado por el RD en los periodosy de acuerdo al instructiva GC-N3-001. 8-791-20-02

GC-N2-002)
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Cédigo:
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Revision

y aprobacion:
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Puesto
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Elabord: | ¢ p. Miguel Angel Nieblas Jefe del Departamento de
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Revisé
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AUDITORIAS !NTERNAS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD | Codigo:

4-268-791-DSE

Revision histérica:

No. de Fecha de
revision revisién Descripcién del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Realizar y dar seguimiento las auditorias internas de calidad en el Patronato de la Universidad Autonoma
de Baja California (UABC).

268-791-20-03
(GC-N2-003)
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: Cédigo:
AUDITORIAS INTERNAS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD 4.268-791-DSE

4.1 Auditoria Interna al Sistema de Gestién de Calidad

1 i Ti r, Audi
Jefe 6o Depariamento de | Personal comisionado como | Terae, Corter S o
Seguimiento y Evaluacién Auditor ISO Preupuesto y Finanzas y Jefes de
| Departamento del Patronato
|
‘J |
Definir Programa anual de trabajo l l' v
DSE-24 (GC-N4-040) del Sistemade | | - e T
Gestion de Calidad, incluyendoal | | | : : Reciben come slegtranico . |
i IEH) %] | Reciben comreo electrénico con con Plan anual de trabajoy |
minime dos audllcna§ &l afio. Subir | | Plan anual de trabajo v Plan de Plan de Auditoria Interna en |
ngr'a_ma a Google Drive. Informando | b Auditoria Interna. En caso de e e s |
8 Auditores y Responsables de érea. | comentarios los realizan al RD. realizan al RD. Nofifica al
I l Personal sobre Plan Anualy |
v Auditoria Interna.

Elaborar Memo de Planeacion y realizar el
Plan de Auditoria interna en el formate
DSE-10 (GC-N4-016) definiendo las areas Instrucciones de trabajo relacionadas
por auditar. Rewsand_o_que Iqslsudllores (1 con el rea a auditar, Praparan Lista
cumplan con Jog requisitos minimes para i1 de Verificacion DSE-07 (GC-N4-008)

ser Auditor Interno (Anexo 1}‘ y Reporte de Hallazgos de Auditoria
Elaborar Memorando de Planeacion y Inlema DSE-12 (GC-N4-018)
Ewvaluacidn de rissgos de la Pl ion de
Al DSE-25 (GC-N4-041). |
|

Revisan Plan de Audiloria, Manual de
Calidad, Procedimientos,

En la fecha indicade, acudir a ias
dependencias por auditar, efectuando®®
Reunion de Inicio, registrando 1
asistencia en DSE-06 (GC-N4-007),

| Reallza Audiioria INiermna segun

| | |explicando Plan de Auditoria, criterios | | Lista de Verificacion DSE-07 (GC- En Reunidn Directiva
| | y metodoiogia. N4-008) registrando desviaciones » reciben los hallazgos de su
Auditoria Interna DSE-12 (GC-N4- ]
018) |

Istema (oogle |

Recibe y revisa todos los Repories da |
haliazaos DSE-12 (GC-N4-018). v

Aclara dudas con Auditor 0 Auditado. [ Firma Reporie de hallazgos g2 |
| Realiza Reunién de Clerre Informando | Auditoria Interna DSE-12 (GC-N4-
| | |
|

ntran ai

Drive a la Carpeta de

Acciones Correctivas (AC), |
descargan la Accion |
Correctiva v regisira el |
anéalisis de causa raiz de los
haliazgos en el formato
Accion Correctiva DSE-32
| (GC-N4-048)
' |

| [ Y -'
r ¥ | Por cada Accion Correctiva [
[ Actuaiiza el listado de AC y reporta | | (NG u OBS) define un Plan de
| en Reunidn Directiva en el formato |

ey | Trabajo encaminado a
Reporte de Auditoria Interna DSE-11 | aliminar Ia causa raiz.
(GC-N4-01T)

| Da seguimiento a las AC, revisando L ,|
4 su avance. i"' ‘ r Frocade segun el
Procedimiento de Acciones
Correctivas 253-791-20-04
(GC-N2-004)

| a Responsables de Area y Auditados, 018) y recaba firma del Auditado,
l T Entrega dicho documento a RD,
v | entregando en algunos casos la Lisia
de Verificacidn y cualquier otro |
| documento que se considere | |
| relevanie. |

| A en Reporte de Hallazgos de ‘ area de trabajo.
|
|

DSE-32 (GC-N4-048) en Google
Drive y lo “sube” al Sistema de
| Gestitn

rRegistra oS
Predefinido de Accidn Correctiva ‘

No

Existe evidencia de
cierre de la AC

| Da a la Accion
| Correctiva el estatus de
| efectiva registrando la

l evidencia ce cieme.

268-791-20-03
(GC-N2-003)
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PATRONATO UNIVERSITARIO Fecha de elaboracion:
TESORERIA 15/06/2020
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CONTROL DE ACCIONES CORRECTIVAS Y QUEJAS DEL CLIENTE | Codigo:

04-268-791-DSE

Revision historica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcién del cambio:
interna interna
01 31/08/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacién del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Definir y dar seguimiento a las acciones correctivas y quejas, sugerencias y comentarios
del cliente cualquiera que sea su fuente de informacion.

268-791-20-04
(GC-N2-004)
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CONTROL DE ACCIONES CORRECTIVAS Y QUEJAS DEL CLIENTE | Codigo:
04-268-791-DSE
4.1 Controlde Acciones Correctivas y Quejas del Cliente
Pm‘:f;ne Jefes de Departamento del Patronato Jefe del Departamento de Seguimiento y
da: Universitario Evaluacion
Sistama Daseguimiento de acuerdo al Procedimiento
de tnicio de Auditorias internas del sistema de gestidn
Calidad de calidad 282-791-20-02 {GC-20-002)
”_-?"“""“""Ln--_'-—_-_-_-___--——ﬂ-“
identificafsllasdel procesc o
darivadazd= Auditorizs, = gk
ArrasnaBoogieDiveyiana. |° informa por correo elem{‘;mm a IS
formato correspondianta Responsable de la Accidn
Llena recuadro de origen de la Accion
correctiva [proceso, Auditoria Interna,
Audizoria Externa, eic)
.\i_‘
Captura la descripcidn de la No
Conformidad u Observacion. =
Proceso I
Auditoriz e .
internao esponsabie del Proceso observado, El Respaonsable de la Direccidn, revisa
Externa analiza la causa raiz llenando los recuadros constantemente las Accighes einforma a
correspondientes, dafine acciones yfachas los Responsablas de cerrarlas lo que
de cumplimiento_con el % de avanca. corrasponda.
-
i
Proporciona evidenciz dala
e_fel:-:mdar.li Iieng Ago-al rEEUE‘idra - Evalia la efectividad de las Acciones
final de las Acciones Correctivas
g" iase %e ;er efec:ivzs CEIE r:a la ;.Io {nforma en Reunidn Directiva sobre el
HERHNRAT, marcap shaiie Ll 1 status de las Acciones correctivas
l:nrrespnndlen:e.
"Recibe gueja por los TEaIos esiapleciaos y
io ragistra en el formato de queja,
sugerencia o comentario DSE-14 {GC-N4-
025.]
Queia @
o Verifica el Cumplimiento de acclones
. = — derivadas de gquejas de usuarios en el
Monitarea indh:ad{_:r de Quejas de i Sisterna Google Drive
Usuiarios.

268-791-20-04
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CONTROL DE ACCIONES PREVENTIVAS Cédigo:

4-268-791-DSE

Revision historica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacién del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacién del manual de organizacién y procedimientos por la adecuacion de su estructura

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Definir y dar seguimiento a las acciones preventivas.

268-791-20-05
(GC-N2-005)
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CONTROL DE ACCIONES PREVENTIVAS Cédigo:
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4.1 Control de Acciones Preventivas

lefe del Departamento de Seguimiento
Jefes de Departamento del Patronato Universitario P g v

Evaiuacion
B T ToDI=m ENCials SEgun o5
resultados de las Zreaso posibies fallesen ios
procesos.
Z ; : infor ectn
Nota. Cuando la magnitud de la accidn preventiva ot e g’, W 6nl_cs a
s . Responsable de la Accidn y actualiza T
sea considerada como elevada en costo o acciones, infe = pa a5
dhberd plantesrn tomb Proyadiode Meiara informacién para Reunion Directiva
LContinua, S T
J
, 5 ; No -
Se definen responsables de la Accion Preventiva

Esta
caduczds

Lo

Se accesa al Menu de Acciones Preventivas en el
Google drive y se llena el formato correspondiente.

Daseguimiento a las fechas da cierre de
acciones definidas y fecha de cierre.

Se capturacausa raiz, se definen acciones y fechas
de ejecucion

Captura evidenciz de las accionas definidas, en el 5
formato predefinido y solicita se actualice el

formato en Google Drive Evalla la efectividad de las Acciones

En caso de ser efactivas 0 no efectivas
cierra la Accion Preventiva, llena el
racuadro correspondiente.

Informa en Reunidn Directiva sobre el
status de las Acciones Preventivas,
mediante un Listado donde se ohserva el
status de cada una de ellas,

268-791-20-05
(GC-N2-005)
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Revision y aprobacién:
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Elaboro: C.P. Miguel Angel Nieblas Jefe del Departamento de
Sanchez Seguimiento y Evaluacién C
P
Revisé Dr. Victor Manuel Alcantar E Tesorero
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: Cddigo:
T
ENTRENAMIENTO Y CAPACITACION 4-268-791-DSE

Revision historica:

No. de Fecha de

revision revision Descripcién del cambio:

interna interna
01 31/09/2008 Elaboracién del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacién y procedimientos por la adecuacion de su estructura

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Definir y dar seguimiento a la capacitacion de los integrantes del Patronato Universitario.

268-791-20-06
(GC-N2-08)
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Pégina: 2de 4
ENTRENAMIENTO Y CAPACITACION Cédigo:
4-268-791-DSE
Capacitacion i
s |
| JEFES DE DEPARTAMENTO DEL | JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ! PERSONAL DEL PATRONATO |
' PATRONATO SEGUIMIENTO Y EVALUACION | UNIVERSITARIO |
[ . .
| 7 ! .
[ o ) '. (1)
Realiza detecciéntfe necesidades de l[ Asiste a [;asvsesianes de I
capacitacién, lienando el formato DSE-22 capaditacidn programadas | ‘
(Gp-Nf-aa) Nt_aoesiqades de | I .
Capacitacion y Asistencia a Cursos. | L 4

Puede utilizar como referencia el enviado

a Recursos Humanos, Recibe constancia de

| | participacion y la entrega para su

v | archivo

Realiza propuesta de programa de |
capacitacion de personal y envia a

Recursos Humanos, quedandose con

fotocopia e integrandolo a la carpeta de
cursos o expediente del empleado,

anexando el DSE-22 (GC-N4-38) N

Necesidades de Capacitacion y K:_;,/:.

Aistencia a Cursos.

®

. 4 I
Recibe Programa Mensual o Anual de de los formatos Concentrado de
Capacitacion de parte de RH asistericla cursos de |
Ty capacitacion DSE-21 (GC-N4- |

37) y Necesidades de
capacitacion y aistencia 2
cursos del personal, |
DSE-22 (GC-N4-38) |

Solicila dos veces al afio copia

i Se
programaron los

i

" | & cuenta ¢ Generaindicatores y evaloa
'| FECUrSOS pars avance de cumplimiento en
S| pacitacion base a lo indicado en el :
1 T procedimiento de Desarrollo | [
ii sl de revisiones directivas 268- | |
e - 208) |
| fogramar capaciiacion, que pu ] 7912009 (GC.
| también ser una estancia o en en el e !
| puesio de trabajo, registrandolo en el | i
| formato Minuta de reunion de | .
I | entrenamiento y capacitacién DSE-18 ‘ |
|| (GC-N4-34)
[ t '
=—r-i Enviar al empleado a capacitacion I [
| |
: P
(1)
Nt [ [
| ‘

268-791-20-06
(GC-N2-08)
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ENTRENAMIENTO Y CAPACITACION

Cédigo:
4-268-791-DSE

'Capacitacion

JEFES DE DEPARTAMENTO DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
PATRONATO UNIVERSITARIO SEGUIMIENTO Y EVALUACION

PERSONAL DEL PATRONATO
UNIVERSITARIO

|

| Evaluar Iz efectividad de la capacitacion !
del personal, de todos aquellos cursos, |

i sesiones internas estancias que estan |

| directamente relacionadas con la

| funcion del puesto de frabajo, llenando

| el formato de Evaluacion efectiva de

| Entrenamiento DSE-08 (GC-N4-15)

| NO-— : ‘
=t [
Se analiza la causa y se
reprograma el curso de
capacitacion. Esta actividad
puede ser atendida por el Jefe
de cada campus.
| |
| L

|

Si

(3
b P

cada departamento o con cargo a Recursos Humanos conforme aplique.

Responsable de Area.

puesto de trabajo y sistema de gestién de calidad.

- En caso de que existan cursos de su interés que no estén dentro del programa de RH. pueden ser solicitado por parte del ejercicio del presupuesto de
- En caso de que se tome algun curso fuera del programa de RH, existe la indicacion al empleado de enviar constancia de capacitacién a RH y al

- El entrenamiento que se otorga por motivo del conocimiento de los sistemas nuevos o cambios a los mismos 0 cambios de procesos institucionales
puede ser proporcionado por dreas como: Personal o Directivos de su misma drea, de algun otra Coordinacion del Patronato o Universitaria, siendo las
mas comunes: Coordinacion o Departamento de Apoyo Informatico, Apoyo Informatico, Gestion de Calidad, Asesores Externos, etc. (Para dejar
evidencia de este entrenamiento de llena el formatoc DSE-18 (GC-N4-034), se evalla efectividad de entrenamiento en DSE-09 (GC-N4-018).
- A partir de la primer evaluacion de efectividad de entrenamiento de 2009 queda establecido que quien firmaré sera el Jefe inmediato superior. En el
caso del Tesorero, puede ser el Rector, uno de los Patronos o el Coordinador de Recursos Humanos. En el Caso del Auditor Interno las mismas [
personas mencionadas anteriormente y el Tesorero. En el Caso del Contador y del Jefe de la Unidad de Presupuesto y Finanzas, quien debe firmar es
\el Tesorero o el Coordinador de Recursos Humanos. La firma para los Jefes de Departamento de Tesoreria de los Campus puede ser la del Tesorero, el |
| Contador, el Jefe de la Unidad de Presupuesto y Finanzas o el Jefe de Recursos Humanos del Campus correspondiente. |
|- Capacitacién a Becarios, Estancias y Servicio Social. Dado los tiempos tan cortos que estan los becarios apoyando las aclividades del Patronato |
|
|
[

Universitario, bastara con que para ellos se lliene el formato de DSE-18 (GC-N4-34) Minuta de Capacitacion, indicando la capacitacion dada en el

|- Evaluacién de Habilidades del Personal: Para |z evaluacion de habilidades del personal se atenderd lo descrito en la seccion 7.1.2 del Manual de

iGestibn de Calidad.

268-791-20-06
(GC-N2-086)
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ENTRENAMIENTO Y CAPACITACION
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Revision

y aprobacidn:

Nombre Puesto Firma, —— |
Elaboré: /
C.P. Miguel Angel Nieblas Sanchez ézfgu?g;ﬁg?ég;ﬁ;%gi
Revisé Dr. Victor Manuel Alcantar E Tesorero
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Revision histérica:

No. de Fecha de
revisién revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacién del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Definir los lineamientos para la Adquisicion de bienes y servicios, requeridos para la
realizacion del trabajo de las distintas dependencias adscritas al Patronato Universitario.

268-791-20-07
(GC-N2-007)
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COMPRAS Cédigo:
4-268-791-DSE
COMPRAS
COORDINACION GENERAL |
DE SERVICIOS P |
PERSONAL DEL JEFES DE DEPARTAMENTO DEL ADMINISTRATIVOS geOVEdEDOR ]
PATRONATO/ SECRETARIA | PATRONATO/ SECRETARIA | JEFE DEL DEPARTAMENTO (Dependencia
DE SERVICIOS Externa a la UABC) ‘
ADMINISTRATIVOS
{ Inicio )
| 1|r Elabora “Solicitud de Articuios“{ ' ! ="
| a Servicios Administrativos a | ecibe Solicitud de ] -
Detecta la Necesidad de | | | ‘través del Sistema Ejercicio | _| Compra, aplica sis e
una Compra »  del Gasto (SEG-CG) 0 a "l lineamientos y elige = koo U3
través de Sistema Proveedor | L
eCOMPRAS UABC |
' Recibe e Inspecciona que
la mercancia cumpla con =
los requisitos solicitados.

| 1
| Notifica al Proveedor las |
‘ discrepancias detectadas.

|

ymple co
Requisitos
Solicitados de
Cantidad

=

|
|
|
|
SI :
|

nuevamente envia al
Usuario |

‘ Una vez que cumplio con los
| requisitos la mercancia Registra en formato de |
| | verificada se acepta, firmando Control de no |
| de recibido. | conformidades DSE-16
(GC-N4-029). ‘
¥ — 3 [
| ( FIN )
S S
|

|ca1idad del Sistéma eMQS, con una frecuencia minima de cada 6 meses.

i iNOTA: Las evaluaciones a proveedores se realizan por medio del formato DSE-15 (GC-N4-028) estas
|son realizadas por el area de Gestion de la Calidad la cual realiza la evaluacién con base en los criterios |
|determinados para evaluacion de proveedores cargados en el modulo de docuementos varios/gestion de !

|
[

Realiza los Cambios | |
Pertinentes y [ ]

268-791-20-07
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MANTENIMIENTO EQUIPO DE COMPUTO, INSTALACIONES Y DE Cadigo:

VEHICULOS 4-268-791-DSE
Revision histoérica:
No. de Fecha de

revision revision Descripcion del cambio:

interna interna
01 31/08/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacién del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Obijetivo. Establecer los lineamientos para llevar el control del mantenimiento para equipo de computo,
instalaciones y/o vehiculos del patronato de acuerdo a los lineamientos de la norma ISO.

Para llevar a cabo el mantenimiento de instalaciones y equipo, se procedera segun el caso utilizando el
diagrama aplicable de los siguientes:

4.1 Mantenimiento de equipo de computo
4.2 Mantenimiento de instalaciones

268-791-20-08
(GC-N2-008)
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MANTENIMIENTO EQUIPO DE QOMPUTO, INSTALACIONES Y DE Cadigo:
VEHICULOS 4-268-791-DSE

4.1 Mantenimiento Equipo de Computo

' | Coordinacion General/

| Jefes de
Departamento! | Depto. de Infraestructura

Personal del Patronaio

h 4
Detecta |2 necesidad de
Manienimiento de Equipo Recibe notificacion, acuerda

tecnologica
Analista de sistemas

de computo. (Puede fecha y hora.
denvarse de Programa de
Manienimiento
preventiva).
b
h 4 Realiza el mantenimiento

necesario y proporcions
evidencia de servicio.

Notifica a la Coord/Depio.
Informacion Académica
via telefonica o Solicitud

de Servicios Informaticos.

Recaba evidencia de

servicio para su -
expadiente i

y
Fin )
|

[
I

i

14.2 Mantenimiento a Instalacicnes

i CoordinaciomGeneratf

: Jefe de Depto. Servicios
Departamento / Administrativos

|Personal del Patronato|  Analista de Servicios
{ Adm

Coordinacion General /
Depto. Servicios
Administrativos Centrale
Anazlisita de Servicios Adm

|
|
| Recibe notificacicn, acuerda
| fecha y hora |
Detecta la necesidad de | | |
1 1
|

| Instalaciones i ; |
| |
| I '
l —_—¥ — | Realiza & mantenimienio
| | | y soiicia firma de
| evidencis en hojs de frabajo

Solicits stenciona |
Servicios Admenistratvos. ||

Firma Hoja de Trabaje, |
con copia
para expediants |

|

268-791-20-08
(GC-N2-008)
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Revision y aprobacion:

Nombre Puesto

Jefe del Departamento de

Elaboré: | C.P. Miguel Angel Nieblas Sanchez Seguimiento y Evaluaciép

Revisd Dr. Victor Manuel Alcantar E Tesorero
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DESARROLLO DE REVISIONES DIRECTIVAS Cddigo:
4-268-791-DSE

Revisién historica:

No. de Fecha de

revision revision Descripcion del cambio:

interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Establecer los lineamientos a seguir para revisar periodicamente el Sistema de Gestion de
Calidad para asegurar su continua conveniencia, adecuacion y eficacia a través del desarrollo de
Reuniones por la Direccién, generando como resultado acciones de mejora y asignacion de recursos.

268-791-20-09
(GC-N2-009)
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DESARROLLO DE REVISIONES DIRECTIVAS Cédigo:
4-268-791-DSE

4.1 Desarrollo de Revisiones Directivas

Jjefe del Departamento de Seguimiento Jefes de Departamento del Tesoreny Quckioc ke
. : eaiak Contadaor/ flefesde
y Evaluacion Patronato Universitario Debard e

Reciben correo slestrdnics conPisn

Cafinir Progrema =nual ds wabaje dalSizams anuzl datrabsjo. v/o invitscidn =
de Gastidn daCalidad DEE-24 |GO-N-040, Reunisn Dirsctive Encassds
incluyands =l minimo dosRevisiones Dirertivas comantarinsios reslizansiRD

2l z2fic . Subir Frograms = Saogls Drive. i
Infarmande s Auditarasy Rezpenssbles de |

Bres.
Fraparan lainformacion dasusrss
" " - | d= trabajc que sz carresponde
’:\.I mzpna “"55‘“.‘“"5 Pfaﬂ?g Ila'Reurmn | prazantsrenls Reunion Direttiva,
Diractive el RDenviz comae inviando alas H
Rasp b=z de fArea 3 Revision Directiva, .
Indicands fachs, luger yhoraricanveotro: En iz fzchs indizads, =2 revnan
datsiles. : pars reslizar laavaluscisnde
| afscrividady adetuzch qus

correspondanzisistemads
Gestiande Calided

Rezliza tod=zlas sccionazdelogsticapars N
llevar scsbo Iz Reunidn Dirsiva,

Inizia Iz Reunion, pressntands Azands, pase gz
lizsts de& asiztenciay romaminutas Bl Dirscordsl
Siztams Prazigs iz Reunion Cirsctiva.

El Rezponsibleds |3 Cirsccion exponelos tamas trabaje.

guE le correspondan.

Expeonen loz puntozdala Agandsque las
-84 correspondan deacuerds asu arends

S2 tumplen
laz
abjetivas
marzadost

| si
g/

52 snslkanlozpandismasy 38
prasanten akernativas dasolucion o i1
sxponan los punmios falmmnes g“ No

Ragistra scrionaspara su Seguimientoen
Minuta de Reunicn Directive DSE-13 [BC-N4-
£24) Endissposterioras 2l B blzdels
Direczion envis Proyeamo da Minwta stodo sl

Equipo Diractive pars su VoBo.

Aruerdsn aztionss
snzami slzhMzizradal
Sistem=deGastion d=Calidsd

£& da por conduidala
Reunidn Direaiva,

z
|
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CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME Cédigo:

4-268-791-DSE

Revision histdrica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacidon y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacién del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Establecer los lineamientos a seguir para asegurar que producto no conforme sea usado o
entregado involuntariamente.

268-791-20-10
(GC-N2-010)
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CONTROL DE PRODUCTO NC CONFORME -

Control de Producto no Conforme

PERSONAL DEL PATRONATO UNIVERSITARIO

|
Se detecta un producto nr?\
I conforme

¥

Identificar la no conformidad de manera que sea ‘

obvia para cualquier usuario posterior, ejemplo

cruzando el cheque o marcando en rojo el error
de los reportes, cuando esto sea posible

¥

|
; Segregar el producto no conforme para evitar su
l uso cuando sea posible

LEs posible
realizar ajustes para cumplir con
requerimientos?

:Slr

Realizar las modificaciones necesarias para
cumplir con los requerimientos

¥
Destruirio para
prevenir su
use cuando
apique.

Documentar en el formato Control de no conformidades |
DSE-16 (GC-N4-029) el producto no conforme |
detectado y las acciones tomadas para comegiric. Ef |

Producto no conforme puede documentarse en el
formato definido en el procedimiento del 4rea del |
pPatronato que corresponda. |

=

| Al finalizar el mes de calendario analizarla |
informacién de todos los productos no conformes |
‘ generados en el drea

£LCumple con los
objetivos del area?

o ( PN
Levantar una accién correctiva en el sistema
eMQSs de acuerdo al procedimiento Control de
| acciones correciivas y quejas del cliente 268-
| 791-20-04 (GC-
‘ | N2-004).

268-791-20-10
(GC-N2-010)
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Revisién y aprobacién:

Jefe del Departamento de B
Seguimiento y Evaluaciz

(

Elaboro: C.P. Miguel Angel Nieblas

Revisé Dr. Victor Manuel Alcantar E Tesorero

Aprobé: Dr. Victor Manuel Alcantar E. Tesorero

268-791-20-10
(GC-N2-010)

Nombre Puesto Firma ==
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EVALUACION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE Cédigo:

4-268-791-DSE

Revision histérica:

No. de Fecha de

revision revision Descripcién del cambio:

interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 156/06/2020 Actualizacién del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Establecer los lineamientos a seguir para asegurar que se obtiene retroalimentacion del cliente
0 usuario a través de encuestas con el propésito de aumentar su satisfaccion.

268-791-20-11
(GC-N2-011)
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EVALUACION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE

Cédigo:
4-268-791-DSE

'Evaluacion de la Satisfaccion del Cliente

JEFES DE DEPARTAMENTO
DEL PATRONATO SECRETARIA Usuario
UNIVERSITARIO

( Inicio )

b4
Desarrollar encuesta de satisfaccion
de usuario utilizando el formato
Cuestionario de satisfaccion de
usuario DSE-19 (GC-N4-035)
siguiendo los lineamientos del Anexo
1 de este procedimiento.

Nota. Auditoria Interna aplicara el
formato Cuestionario de evaluacién
al drea de Auditoria Interna Al-F-13

(Al-N4-014).

Yﬂ,

Identifica la cantidad de
Clientes o Usuarios que
atiende el area

v
| Utilizando las tablas del | | Aplica encuestas a
Anexo 2 seleccionael | | Clientes oUsuarios | |
tamafio de la muestra ala | seleccionandolos de ‘
que se le va a aplicarla | manera aleatoria
encuesta j
...... Pap'el
A
R\ N

v

¢Cuales
el medio para aplicar
las encuestas?

...... i AU | L Llenar encuestas

e obtuv
el numero
de encuestas

Electronica

¥ laneada:
Enviar a los clientes o
usuarios seleccionados de | S|
manera aleatoria la v
encuesta Analizar los datos

proporcionada para
obtener informacién de
| Satisfaccion del Cliente |

=t

268-791-20-11
(GC-N2-011)
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EVALUACION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE

Cédigo:
4-268-791-DSE

1 o ; i :
Evaluacion de la Satisfaccion del Cliente

|JEFES DE DEPARTAMENTO DEL PATRONATO

UNIVERSITARIO

(&)
N

Y

Obtener los niveles de
satisfaccién del cliente

: \
a
|

Analizar los comentarios
que se hayan realizado

v

Identificar cuales son los
aspectos que requieren de
mayor atencion .

-

cumplen objetivos
de Satisfaccion al

NO

g
“Desarrollar acciones correctivas |
de acuerdo al procedimiento | SI
Control de acciones correctivas y |
quejas del cliente 268-791-20-04 '
(GC-N2-004). |

¥

Preparar informacién para |
la presentacién en las

Revisiones Directivas. |
|

FIN )

268-791-20-11
(GC-N2-011)
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EVALUACION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE

Cadigo:

4-268-791-DSE

Revisién y aprobacion: !
Nombre Puesto Firm {
Elaboro: : ; : Jefe del Departamento de
G.rMigusl Angst Nisbias Seguimiento y Evaluacion
e
Revisé Dr. Victor Manuel Alcantar E Tesorero t_
Aprobo: Dr. Victor Manuel Alcantar E. Tesorero o
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CONTROL DE ACCIONES PREVENTIVAS Cédigo:

4-268-791-DSE

Revisién historica:

No. de Fecha de
revision revisién Descripcion del cambio:
inferna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacién del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Definir y dar seguimiento a las acciones preventivas.

268-791-20-05
(GC-N2-005)
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RECIBIDO

DEPENDENCIA
QUE LO
ENVIA

ASUNTO

FIRMA DE
RECIBIDO Y
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DG-N4-001 Rev0




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
TESORERIA

Solicitud de emision de comprobante fiscal

Los datos de esta seccién deberan ser llenados por el solicitante del documento.

Por medio del presente se solicita la emision de:
Factura
Recibo Deducible (Donativo)

{Marcar con X sélo una opcion)
Recibo Institucional
Recibo de Subsidio

A nombre de:

R.E.C.
Con domicilio en Calle. No. exterior e interior:

Colonia
GP. Ciudad: Mexicali Estado:
Concepto:

Importe o valor: $
Importe o valor en letra:

Moneda Nacional)

El anterior importe ya ha sido pagado a la UABC: SI NO
Si la respuesta anterior es SI, existen dos opciones:
A) Anexar copia del deposito o de la ficha.
B) Indicar el banco y el nimero de la cuenta bancaria de la UABC y fecha en la que se realizé el deposito.

Agregar solo cuando lo requiera el solicitante: Metodo de pago: Forma de pago
Cuenta de Pago: Uso CFDI
Clave de la Unidad SAT

Si la respuesta anterior es NO
A) Indicar el banco y el mimero de la cuenta bancaria a la que se realizara el depésito:

Clave Prod o Serv SAT

Nuamero de Codigo Programatico al que se acreditara el ingreso:

Nombre del programa

Fuente de Financiamiento:
Cuenta de correo electrénico a la que se solicita se envie la factura:

Mexicali. B.C. a de de

Firma del solicitante

Nombre del solicitante

Puesto del solicitante
(Director, Subdirector. Administrador o Jefe de Departamento)

Los datos de esta seccion deberan ser llenados por el Departamento de Tesoreria del
Campus o por el Departamento de Finanzas.
Registro contable:

Cargo: Cuenta, subcuenta, programa
Crédito: Cuenta, subcuenta, programa

ILos datos de esta seccion deberdn ser llenados por la persona encargada de le emision de
comprobantes fiscales.
Serie y nimero de comprobante fiscal que le correspondio a esta solicitud.

DG-N4-0035
Rev. 5
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LISTA DE ASISTENCIA
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GESTION DE LA CALIDAD
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EVALUACION DE EFECTIVIDAD DE ENTRENAMIENTO

PLAN DE AUDITORIA INTERNA

REPORTE DE AUDITORIA INTERNA
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MINUTA DE REVISION DIRECTIVA
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“TESORERIA" dimiento) || {No-Derev]
Universidad Auténoma de Baja
California Referencia
(A la Norma ISO)

INombre del procedimiento

1. Objetivo

(Cual es el Objetivo que se busca usando este procedimiento)

2. Alcance

(Para quien o hasta a donde impacta este procedimiento)

3. Definiciones

(Describir las definiciones técnicas, abreviaciones, fraducciones o términos
especificos.)

Tabla de Cambios

Revision |  Fecha ' Descripcion

Elaboro Revisd Autorizd

(Responsable del Area o
(Nombre de la persona que

elabora o Jefe del Coordinador de A“‘}‘C‘_ _ (Nombre de quien autoriza
Departamento) Ver Anexo 1 del procedimiento | ver Anexo 1 procedimiento GC-N2-
GC-N2-001) 001)

Cédigo: DSE-01 (GC-N4-001)

Revision: 1

La impresién de este documento es solamente de referencia, la versién final se encuentra en el sistema electrénico.
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Patronato Universitario
“TESORERIA"

Universidad Auténoma de Baja

California

Cddigo
gfgs(':ge‘_’ Revisién
dmienta) || Mo=Baley)
Referencia

(A la Norma ISO)

INombre del procedimiento

4. Diagrama de flujo y responsabilidades

(Aqui se insertan los diagramas de flujo del proceso)

5. Registros

(Se registran en la tabla todos los registros generados en este proceso)

Registro

Responsable

Tiempo de
retencion

Lugar

Orden

Disposicién
final

6. Referencias

(Se mencionan los documentos que utilizamos de referencia para la elaboracion y
ejecucion del procedimiento)

7. Anexos

(Aqui se anexan los documentos necesarios para la ejecucion del procedimiento
(cuando aplican) como tablas, fotografias, especificaciones, etc.)

Cédigo: DSE-01 (GC-N4-001)

La impresién de este documento es solamente de referencia, la versién final se encuenira en el sistema elecirénico.

Revision: 1
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(Cual es el Objetivo que se busca usando este documento)

2. Alcance

(Para quien o hasta a donde impacta esta instruccion)

3. Definiciones

(Describir las definiciones técnicas,

especificos.)

abreviaciones,

traducciones o términos

Tabla de Cambios

Revision - Fecha

Descripcion

Elabord

(Nombre de la persona que
elabora o Jefe del
Departamento)

Revisd

(Responsable del Area o

Coordinador de Area
Ver Anexo 1 del procedimiento
GC-N2-001)

Auforizé

(Nombre de quien autoriza
Ver Anexo | procedimiento GC-N2-

001)

Cédigo: DSE-02 (GC-N4-002)

La impresién de este documento es solamente de referencia, la versidn final se encuentra en el sistema electrénico.

Revision: 1
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Revision: 1
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Universidad Auténoma de Baja California
PATRONATO UNIVERSITARIO
Sistema de Gestion de Calidad

Lista de Verificacién para auditoria al Sistema de Gestion de la Calidad

Fecha Auditor (es) Internos

Firma Auditor (es)

Area(s) Auditada(s) Responsable(s) de area(s) auditada(s)

Clausulas por Auditar

Seccién de la Norma 1S09001:2008 6 MGC-N1

Documentos Requeridos

Evidencia Recabada /Comentarios

Cumple

4. Sistema de Gestion de la Calidad

4.1 Requisitos generales

Tiene la organizacion debe establecido, documentado e implementado y
mantiene un sistema de gestién de la calidad y mejorar continuamente
su eficacia de acuerdo con los requisitos de esta Norma Internacional?

La organizacion debe:

a) determinar los procesos necesarios para el sistema de gestion de la
calidad y su aplicacién a través de la organizacion.

b) determinar la secuencia e interaccion de estos procesos,

VER MANUAL DE CALIDAD SECC. 1

c¢) determinar los criterios y los métodos necesarios para asegurarse de
que tanto la operacian como el control de estos procesos sean eficaces,

d) asegurarse de la disponibilidad de recursos e informacion necesarios
para apoyar la operacion y el seguimiento de estos procesos,

e) realizar el seguimiento, la medicion cuando sea aplicable y el analisis
de estos procesos,
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f) implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados
planificados y la mejora continua de estos procesos.
La organizacion debe gestionar estos procesos de acuerdo con los
requisitos de esta Norma Internacional.
En los casos en que la organizacion opte por contratar externamente
cualquier proceso que afecte a la conformidad del producto con los
requisitos, la organizacion debe asegurarse de controlar tales procesos.
El tipo y grado de control a aplicar sobre dichos procesos contratados
externamente debe estar definido dentro del sistema de gestion de la
calidad.
VER MANUAL DE CALIDAD SECC. 4
Y SECC. 2
4.2 Requisitos de la Documentacion
4.2.1 Generalidades
La documentacion del sistema de gestion de la calidad debe incluir:
a) declaraciones documentadas de una politica de la calidad y de
objetivos de la calidad,
b) un manual de la calidad,
c) los procedimientos documentados y los registros requeridos por esta
Norma Internacional, y
d) los documentos, incluidos los registros que la organizacion determina
gue son necesarios para asegurarse de la eficaz planificacion, operacion
y control de sus procesos.
La organizacion debe establecer y mantener un manual de la calidad
que incluya:
a) el alcance del sistema de gestion de la calidad, incluyendo los
detalles y la justificacion de cualquier exclusion
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4.2.2 Manual de la calidad
La Organizacion debe establecer y mantener un manual de la
calidad que incluya:
a) El Alcance del Sistema de Gestion de la Calidad incluyendo los
detalles y la justificacion de cualquier exclusion.
b) los procedimientos documentados establecidos para el sistema de
gestion de la calidad, o referencia a los mismos,
¢) una descripcion de la interaccion entre los procesos del sistema de
gestion de la calidad.
VER MANUAL DE CALIDAD
4.2.3 Control de los documentos
Los documentos requeridos por el sistema de gestion de la calidad
deben controlarse. Los registros son un tipo especial de documento y
deben controlarse de acuerdo con los requisitos citados en el apartado
424,
Debe establecerse un procedimiento documentado que defina los
controles necesarios para:
a) aprobar los documentos en cuanto a su adecuacion antes de su
emision,
b) revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y
aprobarlos nuevamente,
c) asegurarse de que se identifican los cambios y el estado de la version
vigente de los documentos,
d) asegurarse de que las versiones pertinentes de los documentos
aplicables se encuentran disponibles en los puntos de uso,
e) asegurarse de que los documentos permanecen legibles y facilmente
identificables,
f) asegurarse de que los documentos de origen externo, que la
organizacion determina que son necesarios para la planificacion y la
operacion del sistema de gestion de la calidad, se identifican y que se
controla su distribucion, y

Pag. de Caédigo: GC-N4-008

Revision: 2




Seccion de la Norma 1S09001:2008 6 MGC-N1

Documentos Requeridos

Evidencia Recabada /Comentarios | Cumple

g) prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y aplicarles una
identificacién adecuada en el caso de que se mantengan por cualquier razon.

VER PROC. GC-N2-001 Control de Documentos

4.2.4 Control de los registros

Los registros establecidos para proporcionar evidencia de la conformidad con
los requisitos asi como de la operacion eficaz del sistema de gestion de la
calidad deben controlarse.

La organizacion debe establecer un procedimiento documentado para definir
los controles necesarios para la identificacion, el almacenamiento, la
proteccién, la recuperacion, la retencion y la disposicién de los registros.

Los registros deben permanecer legibles, faciimente identificables y
recuperables.

VER PROC GC-N2-002 Control de Registros

5. Responsabilidad, autoridad y Comunicacion

5.1 Compromiso de la direccion

La alta direccién debe proporcionar evidencia de su compromiso con el
desarrollo e implementacion del sistema de gestion de la calidad, asi como con
la mejora continua de su eficacia:

a) comunicandc a la organizacion la importancia de satisfacer tanto los
requisitos del cliente como los legales y reglamentarios,

b) estableciendo la politica de la calidad,

c¢) asegurando gue se establecen los objetivos de la calidad,

d) llevando a cabo las revisiones por la direccion, y

e) asegurando la disponibilidad de recursos.
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5.2 Enfoque al cliente

La alta direccion debe asegurarse de que los requisitos del cliente se
determinan y se cumplen con el propésito de aumentar la satisfaccion del
cliente.

GC-N2-011 Evaluacion de la Satisfaccion del Cliente

5.3 Politica de la calidad
La alta direccion debe asegurarse de que la politica de la calidad:

a) es adecuada al proposito de la organizacion,

b) incluye un compromiso de cumplir con los requisitos y de mejorar
continuamente la eficacia del sistema de gestion de la calidad,

¢) proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de
la calidad,

d) es comunicada y entendida dentro de la organizacion, y

e) es revisada para su continua adecuacion.

VER MANUAL DE CALIDAD. VER PUBLICACIONES EN EL AREA
SELECCIONAR AL AZAR A PERSONAL Y PREGUNTAR POR POLITICA,
OBJETIVOS Y SU INTERPRETACION E INVOLUCRAMIENTO

5.4 Planificacion

5.4.1 Objetivos de la calidad

La alta direccién debe asegurarse de que los objetivos de la calidad, incluyendo
aquellos necesarios para cumplir los requisitos para el producto, se establecen
en las funciones y los niveles pertinentes dentro de la organizacion. Los
objetivos de la calidad deben ser medibles y coherentes con la politica de la
calidad.

5.4.2 Planificacion del sistema de gestion de la calidad

La alta direccion debe asegurarse de que:

a) la planificacién del sistema de gestion de la calidad se realiza con el fin de
cumplir los requisitos citados en el apartado, asi como los objetivos de la
calidad, y

b) se mantiene la integridad del sistema de gestion de la calidad cuando se
planifican e implementan cambios en éste.

PEDIR INDICADORES DEL AREA ANALIZAR LOS ULTIMOS CAMBIOS EN
EL AREA Y EL IMPACTO EN EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

al
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5.5 Responsabilidad, autoridad y comunicacion

5.5.1 Responsabilidad y autoridad

La alta direccion debe asegurarse de gue las responsabilidades y autoridades
estan definidas y son comunicadas dentro de la organizacion.

VER DESCRIPCIONES DE PUESTO DEL AREA Y EVALUAR S| ES DEL
CONOCMIENTO DEL PERSONAL

5.5.2 Representante de la direccion

La alta direccion debe designar un miembro de la direccion de la organizacion
quien, independientemente de otras responsabilidades, debe tener la
responsabilidad y autoridad que incluya:

a) asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos
necesarios para el sistema de gestion de la calidad,

b) informar a la alta direccion sobre el desempefio del sistema de gestion de la
calidad y de cualquier necesidad de mejora, y

b) asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del
cliente en todos los niveles de la organizacion.

REVISAR NOMBRAMIENTO Y FUNCIONES DEL RD,

5.5.3 Comunicacién interna

La alta direccién debe asegurarse de que se establecen los procesos de
comunicacion apropiados dentro de la organizacion y de que la comunicacién
se efectlia considerando Ia eficacia del sistema de gestion de la calidad.

REVISAR MINUTAS DE COMUNICACION RELACIONADA CON EL
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

5.6 Revisi6n por la direccion

5.6.1 Generalidades

La alta direccion debe revisar el sistema de gestion de la calidad de la
organizacion, a intervalos planificados, para asegurarse de su conveniencia,
adecuacion y eficacia continuas. La revision debe incluir la evaluacion de las
oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar cambios en el sistema de
gestion de la calidad, incluyendo la politica de la calidad y los objetivos de la
calidad.
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5.6.2 Informacion de entrada para la Revision
La informacion de entrada para la revision debe incluir:

a) Los resultados de las Auditorias

b) La retroalimentacion del cliente

c) El desempefio de los procesos y la conformidad del producto

d) Elestado de las acciones correctivas y preventivas

e) Las acciones de seguimiento de revisiones por la direccion previas
f) Los cambios que puedan afectar al SGC

g) Las recomendaciones para la mejora.

5.6.3 Resultados de la revision
Los resultados de la revisiébn por la direccién deben incluir todas las
decisiones y acciones relacionadas con:
a) La mejora de la eficiencia del sistema de gestion de la calidad y
SUS procesos
b) La mejora del producto en relacion con los requisitos del cliente
c) Las necesidades de recursos

6 Gestion de los recursos

6.1 Provision de Recursos

La organizacion debe determinar y proporcionar los recursos necesarios para:
a) implementar y mantener el sistema de gestion de la calidad y mejorar
continuamente su eficacia, y

b) aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus
requisitos.

6.2 Recursos humanos

6.2.1 Generalidades

El personal que realice trabajos que afecten a la conformidad con los requisitos
del producto debe ser competente con base en la educacion, formacion,
habilidades y experiencia apropiadas.

VER PROC GC-N2-006 ENTRENAMIENTO

VER EVALUACION DE LA COMPETENCIA DEL PERSONAL

REVISAR QUE EL 100% QUE LABORA CUENTE CON CAPACITACION YA
SEA EN AULA O EN EL PUESTO DE TRABAJO, ESTO INCLUYE
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6.2.2 Competencia, formacién y toma de conciencia
La organizacion debe:
a) determinar la competencia necesaria para el personal que realiza trabajos
que afectan a la conformidad con
los requisitos del producto,
b) cuando sea aplicable, proporcionar formacién o tomar otras acciones para
lograr la competencia necesaria,
c) evaluar la eficacia de las acciones tomadas,
d) asegurarse de que su personal es consciente de la pertinencia e importancia
de sus actividades y de como
contribuyen al logro de los objetivos de la calidad, y
e) mantener los registros apropiados de la educacion, formacion, habilidades y
experiencia.
6.3 Infraestructura
La organizacién debe determinar, proporcionar y mantener la infraestructura
necesaria para lograr la conformidad con los requisitos del producto. La
infraestructura incluye, cuando sea aplicable:
a) edificios, espacio de trabajo y servicios asociados,
b) equipo para los procesos (tanto hardware como software), y
c) servicios de apoyo (tales como transporte, comunicacion o sistemas de
informacion).
6.4 Ambiente de trabajo
La organizacion debe determinar y gestionar el ambiente de trabajo necesario
para lograr la conformidad con los requisitos del producto.
NOTA El término "ambiente de trabajo" esta relacionado con aquellas condiciones bajo
las cuales se realiza el trabajo, incluyendo factores fisicos, ambientales y de otro tipo
(tales como el ruido, la temperatura, la humedad, la iluminacion o las condiciones
climaticas).
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7. Realizacion del Producto

7.1 Planificacion de la realizacion del producto

La organizacion debe planificar y desarrollar los procesos necesarios para la
realizacion del producto. La planificacién de la realizacion del producto debe
ser coherente con los requisitos de los otros procesos del sistema de gestion
de la calidad

Durante la planificacion de la realizacion del producto, la organizacion debe
determinar, cuando sea apropiado, lo siguiente:

a) los objetivos de la calidad y los requisitos para el producto,

b) la necesidad de establecer procesos y documentos, y de proporcionar
recursos especificos para el producto,

c) las actividades requeridas de verificacion, validacion, seguimiento, medicion,
inspeccion y ensayo/prueba

especificas para el producto asi como los criterios para la aceptacion del
mismo,

d) los registros que sean necesarios para proporcionar evidencia de que los
procesos de realizacion y el producto resultante cumplen los requisitos.

El resultado de esta planificacion debe presentarse de forma adecuada para la
metodologia de operacion de la organizacion

VER LISTA DE SERVICIOS Y PRODUCTOS
CARACTERISTICAS DE ENTREGA
VER MANUAL DE CALIDAD SECC 7.1

7.2 Procesos relacionados con el cliente
7.2.1 Determinar los Requisitos de la realizacion del Producto
La organizacién debe determinar:

a) los requisitos especificados por el cliente, incluyendo los requisitos para las
actividades de entrega y las

posteriores a la misma,

b) los requisitos no establecidos por el cliente pero necesarios para el uso
especificado o para el uso

previsto, cuando sea conocido,

c) los requisitos legales y reglamentarios aplicables al producto, y

d) cualquier requisito adicional que la organizacién considere necesario.
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7.2.2 Revision de los Requisitos relacionados con el producto

La organizacion debe revisar los requisitos relacionados con el producto. Esta
revision debe efectuarse antes de que la organizacidon se comprometa a
proporcionar un producto al cliente y debe asegurarse de que:
a) Estan definidos los requisitos del producto
b) Estan resueltas las diferencias existentes entre los requisitos del
contrato o pedido y los expresados previamente, y
c) La organizacion tiene la capacidad para cumplir con los requisitos
definidos.
Deben mantenerse registros de los res

7.2.3 Comunicacion con el cliente

La organizacién debe determinar e implementar disposiciones eficaces para la
comunicacion con los clientes,

relativas a:

a) la informacion sobre el producto,

b) las consultas, contratos o atencion de pedidos, incluyendo las
modificaciones, y

c) la retroalimentacion del cliente, incluyendo sus quejas.

7.3 Diseiio y desarrollo
NO APLICA

7.4 Compras

7.4.1. Proceso de compras

éSe asegura la organizacion de que el producto adquirido cumple con los
requisitos de compra especificados?

¢El tipo y alcance del control aplicado al proveedor y al servicio/producto
adquirido depende del impacto del mismo en la posterior realizacion del
servicio/producto?

¢Tiene la organizacion selecciona y evalta a sus proveedores en funcion de su
capacidad para suministrar productos de acuerdo con los requisitos de la
organizacion?

Pag.

de

Codigo: GC-N4-008
Revision: 2




¢Estan establecidos los criterios para la seleccion, la evaluacion y re-evaluacion?
¢Se mantienen registros de los resultados de las evaluaciones y de cualquier
accion necesaria que se deriva de las mismas?
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7.4.2 Informacion de las compras
éLa informacion de las compras describe el producto a comprar, incluyendo,
cuando sea necesario:
a) los requisitos para la aprobacion del producto, procedimientos,
procesos y equipos?
b) Los requisitos para la calificacion del personal?
c) Los requisitos del SGC?
iSe asegura la organizacion de la adecuacion de los requisitos de compra
especificados antes de comunicarselos al proveedor?
7.4.3 Verificacion de los productos comprados
¢{Mantiene e implementa la organizacion la inspeccion u otras actividades
necesarias para asegurarse de que el producto comprado cumple con los
requisitos de compra especificados?
Cuando la organizacion o su cliente quieran lievar a cabo la verificacion en las
instalaciones del proveedor, ése establece en la informacion de compra las
disposiciones para la verificacion pretendida y el método para la liberacion del
producto?
7.5 Produccion y prestacion del servicio
7.5.1 Control de la produccion y de la prestacion del servicio
¢Planifica la organizacion la prestacion del servicio bajo condiciones controladas?
Incluyendo, cuando sea aplicable:
a) la disponibilidad de la informacion que describa las caracteristicas del producto?
b) La disponibilidad de instrucciones de trabajo, cuando es necesario?
c) El uso del equipo apropiado?
d) La disponibilidad y uso de los dispositivos de seguimiento y medicion?
e) Laimplementacion del seguimiento y de la medicion?
f) La implementacion de actividades de liberacion, entrega y posteriores a la
entrega?
7.5.2 Validacion de los procesos de la produccion y de la prestacion
del servicio (MO APLICA)
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7.5.3 Identificacion y trazabilidad
Cuando es apropiado didentifica la organizacién el producto por medios
adecuados, a través de toda la prestacion del servicio o realizacion del
producto?
¢Identifica la organizacion el estado del servicio/producto con respecto a los
requisitos de seguimiento y medicion?
Cuando la trazabilidad es un requisito, ése controla y registra la identificacion
unica del servicio/producto? (Ver 4.2.4)
7.5.4 Propiedad del cliente
¢Cuida la organizacion los bienes que son propiedad del cliente (incluyendo la propiedad
intelectual) mientras estén bajo el control de la organizacion o estén siendo utilizadas
por la misma?
¢éLa organizacion identifica, verifica, protege y salvaguarda los bienes que son propiedad
del cliente suministtados para su utilizacion o reincorporacién dentro del
servicio/producto?
¢Se reporta al cliente y se mantienen registros cuando algdn bien que sea propiedad del
cliente se pierde, se deteriore 0 que de algiin modo se considere inadecuado para su
uso?
7.5.5 Preservacion del producto
¢{Tiene la organizacién preservada la conformidad del servicio/producto durante
el proceso-interno y la entrega al destino previsto, incluyendo la identificacion,
manipulacion, embalaje, almacenamiento y proteccion?
éSe aplica la preservacion también alas partes constitutivas de un
servicio/producto?
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7.6 Control de los dispositivos de seguimiento y medicion

¢éTiene la organizacion determinado el seguimiento y la medicion a realizar, y los
dispositivos de medicion y seguimiento necesarios para proporcionar la evidencia de la
conformidad del producto con los requisitos determinados?

{Tiene la organizacion procesos establecidos para asegurarse de que el sequimiento y
medicion pueden realizarse y se realizan de una manera coherente con los requisitos de
seguimiento y medicion?

Cuando sea necesario asegurarse de la validez de los resultados, éel equipo de medicion
se encuentra:

a) calibrado o verificado a intervalos especificados o antes de su utilizacion,
comparado contra patrones de medicién trazables a patrones de medicidn
nacionales o internacionales? Cuando no existan tales patrones ése registra la
base utilizada para la calibracion o la verificacion?

b) Ajustado ¢ regjustado seglin sea necesario?

c) Identificado para poder determinar el estado de calibracion?

d) Protegido contra ajustes que pudieran invalidar el resultado de la medicion?

e) Protegido contra los dafios y el deterioro durante la manipulacion, el
mantenimiento y el almacenamiento?

Ademas, ¢Evalla y registra la organizacion la validez de los resultados de las mediciones
anteriores cuando se detecta que el equipo no estd conforme con los requisitos? éToma
la organizacion las acciones apropiadas sobre el equipo y sobre cualquier producto
afectado? ¢Se mantienen registros de los resultados de la calibracion y la verificacion?

Cuando la organizacion utiliza programas informaticos en actividades de seguimiento y

medicién ése confirma la capacidad de los mismos para satisfacer su aplicacion provista
previo a su uso y reconfirmado cuando es necesario?

Este Procedimiento se revisa en Departamento de Apoyo Informatico

= =

Seccion 8 Medicion Analisis y Mejora

8.1 Generalidades

¢Tiene la organizacion planificados e implementados los procesos de
seguimiento, medicion, analisis y mejora (incluyendo la determinacion de
métodos aplicables, técnicas estadisticas y el alcance de su utilizacion)
necesarios para:

a) demostrar la conformidad del producto?

b) asegurarse de la conformidad del SGC?

c) mejorar continuamente la eficacia del SGC?
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8.2 Seguimiento y medicion

8.2.1 Satisfaccion del cliente

¢Realiza la organizacion el seguimiento de la informacion relativa a la
percepcion del cliente con respecto al cumplimiento de sus requisitos como una
medida del desempefio del SGC, (incluyendo la determinacion de los métodos
para obtener y utilizar esta informacion)?

8.2.2 Auditoria Interna
¢éla organizacion lleva a cabo auditorias internas a intervalos planificados para
determinar si el SGC:

a) es conforme con las disposiciones planificadas (véase 7.1), con los
requisitos de La norma ISO 9001:2000 y con los requisitos del SGC
establecidos por la organizacion?

b) se ha implementado y se mantiene de manera eficaz?

(Tiene la organizacion un programa de auditorias planeado tomando en
consideracion el estado y la importancia de los procesos y las éreas a auditar,
asi como los resultados de auditorias previas?

¢Se han definido bien los criterios de auditoria, el alcance de la misma, su
frecuencia y metodologia?

éLa seleccion de los auditores y la realizacion de las auditorias Aseguran de la
objetividad e imparcialidad del proceso de auditoria (los auditores no deben
auditar su propio trabajo)?

¢Existe un procedimiento documentado que incluya las responsabilidades y
requisitos para la planificacion, realizacion de auditorias, para informar de los
resultados y para mantener los registros?

¢Se asegura la direccién responsable del drea que esté siendo auditada de que
se toman acciones sin demora injustificada para eliminar las no conformidades
detectadas y sus causas?. ¢las actividades de seguimiento incluyen la
verificacion de las acciones tomadas y el informe de los resultados de la
verificacion (véase 8.5.2)?
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8.2.3 Seguimiento y medicién de los procesos

¢Aplica la organizacidn los métodos apropiados para el seguimiento, y cuando
sea aplicable, la medicion de los procesos del SGC? ¢Demuestran éstos
métodos la capacidad de los procesos para alcanzar los resultados planificados?
Cuando no se alcanzan los resultados planificados ése realizan acciones
correctivas, seglin sea conveniente, para asegurarse de la conformidad del
servicio/producto?

8.2.4 Seguimiento y medicién del producto

{La organizacion monitorea y hace un seguimiento de las caracteristicas del
servicio/producto para verificar que se cumplen los requisitos del mismo?
Se realiza en las etapas apropiadas del proceso de realizacion del
servicio/producto de acuerdo con las disposiciones planificadas?

¢Se mantiene la evidencia de la conformidad con los criterios de aceptacion, y
dichos registros indican la(s) persona(s) que autoriza(n) la liberacion del
servicio/producto (véase 4.2.4)?

¢éSe lleva a cabo la liberacién del producto y la prestacion del servicio hasta que
se ha completado satisfactoriamente las disposiciones planificadas, a menos
que sean aprobados de otra manera por una autoridad pertinente, y cuando
corresponda, por el cliente?

8.3 Control del producto no conforme

¢Se asegura la organizacion de que el servicio/producto que no sea conforme
con los requisitos, es identificado y controlado para prevenir su uso o entrega
no intencional?

¢Se encuentran definidos y documentados en un procedimiento los controles,
responsabilidades y autoridades relacionadas con el tratamiento del
servicio/producto no conforme?

¢Trata la organizacion los servicios/productos no conformes mediante una o
mas de las siguientes maneras:
a) tomando acciones para eliminar la no conformidad detectada?
b) Autorizando su uso, liberacién o aceptacién bajo concesion por una
autoridad pertinente y, cuando sea aplicable, por el cliente?
Tomando acciones para impedir su uso o aplicacion originalmente previsto?

Pag. ___ de
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Seccion de la Norma 1S09001:2008 6 MGC-N1

Documentos Requeridos

Evidencia Recabada /Comentarios

Cumple

¢Se mantienen registros de la naturaleza de las no conformidades y de
cualquier accion tomada posteriormente, incluyendo las concesiones que se
hayan obtenido?

Después de la correccion, ése somete el servicio/producto a una nueva
verificacion para demostrar su conformidad con los requisitos?

Cuando se detecta un servicio/producto no conforme después de la entrega o
cuando ha comenzado su uso, ¢se asegura la organizacion de tomar las
acciones apropiadas respecto a los efectos, o efectos potenciales, de la no
conformidad?

8.4 Analisis de datos

éSe encarga la organizacion de determinar, recopilar y analizar los datos
apropiados para demostrar la idoneidad y la eficacia del SGC y para evaluar
ddnde puede realizarse la mejora continua de la eficacia del SGC? éSe incluyen
aqui los datos generados del resultado del seguimiento y medicién y de
cualquier otra fuente pertinente?

¢Analiza la organizacion los datos para proporcionar informacion sobre:
a) la satisfaccion del cliente (ver 8.2.1)?
b) la conformidad con los requisitos del producto (ver 7.2.1)?
c) las caracteristicas y tendencias de los procesos y de los productos,
incluyendo las oportunidades para lievar a cabo acciones preventivas?
d) Los proveedores?

8.5 Mejora

8.5.1 Mejora continua

¢Se encarga la organizacion de mejorar continuamente la eficacia del SGC mediante el
uso de la politica de calidad, los objetivos de calidad, los resultados de las auditorias, el
analisis de datos, las acciones correctivas y preventivas y la revision por la direccion?

8.5.2 Accion correctiva

¢Toma acciones la organizacion para eliminar la causa de no conformidades con el
objeto de prevenir recurrencia? ¢ Son apropiadas estas acciones correctivas a los
efectos de las no conformidades encontradas?

Pag. __ de
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Revision: 2




Seccion de la Norma 1S09001:2008 6 MGC-N1

Documentos Requeridos

Evidencia Recabada /Comentarios | Cumple

¢Existe un procedimiento documentado para definir los requisitos para:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

revisar las no conformidades (incluyendo las quejas de los clientes)?
Determinar las causas de las no conformidades?

Evaluar la necesidad de adoptar acciones para asegurarse de que las no
conformidades no vuelvan a ocurrir?

Determinar e implementar las acciones correctivas necesarias?

Registrar los resultados de las acciones tomadas (ver 4.2.4)?

Revisar la eficacia de las acciones correctivas tomadas?

8.5.3

Accién preventiva

¢Determina la organizacion las acciones (apropiadas a los efectos de los
problemas potenciales) para eliminar las causas de no conformidades
potenciales para prevenir su ocurrencia?

¢El procedimiento documentado para la accion preventiva define/establece los
requisitos para:

a)
b)

<)
d)
e)

determinar las no conformidades potenciales y sus causas?

Evaluar la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de no
conformidades?

Determinar e implementar las acciones necesarias?

Registrar los resultados de las acciones tomadas (ver 4.2.4)?

Revisar la eficacia de las acciones preventivas tomadas?

Pag. _ de
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Universidad Autonoma de Baja California
Patronato Universitario
CALIFICACION DEL PERSONAL AL PUESTO

Area:

FECHA APLICACION. NOMBRE :
PUESTO : AREA:
REPORTA A:

Habilidades, Formacién, Educacion y Experiencia, MINIMAS REQUERIDAS POR EL PUESTO

DESCRIPCION CUMPLE | NO CUMPLE OBSERVACIONES
1
W
3
4
5
6
7
8
9
MENCIONAR EVIDENCIA QUE SE ADJUNTA A ESTE FORMATO _
((-Zerﬁficados, titulos, constancias, curriculum etc)
_ CLASIFICACION DE RESULTADOS |
CALIFICADO NO CALIFICADO

ACTIVIDAD EN CASO DE NO CALIFICAR
(capacitacion,)

NOTA: PARA OBTENER CALIFICACION EN EL PUESTO SE DEBERA CUMPLIR CON TODAS LAS HABILIDADES MENCIONADAS EN ESTE FORMATO
O EN CASO DE NO CUMPLIR ALGUNA EL JEFE DEL AREA DECIDE LAS ACCIONES A REALIZAR.

ENCARGADO DEL AREA ENCARGADO DE ENTRENAMIENTO

Codigo: GC-N4-011

Ravision: 0




Universidad Auténoma de Baja California
Patronato Universitario

Ared:
EVALUACION DE EFECTIVIDAD DE ENTRENAMIENTO

NOMBRE DEL CURSO: FECHA:
AREA: PUESTO A EVALUAR:
JEFE DE AREA: # PERSONAS A EVALUAR
METODO EVALUACION: O eamen O pesempero (INDICADOR) O omro (Efectividad o actividad)
EVIDENCIA REQUIERE
NOMBRE DE LA PERSONA DE EFECTIVIDAD REENTRENAMIENTO SEER ;E%:?A _
EFECTIVIDAD | CUMPLE | NO CUMPLE Sl NO

Codigo: DSE-09 (GC-N4-015)

Firma del Encargado del Area Revision: 1




Univessidad Auvténoma de Bajo Caliicmio
Pafronado de la UABC
Plan de Auvditoria

[ Avditoda Interna Nimero: I

-

Reunidn de cietre:

Aleance:
|Eteenentas:
Metodologis:
Clastfieacién de allazgos
hrea Hota Auditor Secciones / Cldusvias o ouditar AUDITADD
RECTORIA
Drrmecion {Tescmatia) 581, BA RS
Gastidén de Colldad (Reciora)
Documentos y fegitro 4.0, 42423 424
Gaslion de Recusos 6.2 63 64
Comp«lx ¥ Dispositives de 7.4.74
Medicion, Anclsly y Mejra 821852853
Finarzos sole Depertomento 423,424 622 74,821, 83 8485
Personal 70,72 74,75 BL3.B24 63 B4,
Presupuesios Joto Depariomento 423424 62274 B21. 838485
IFelmﬂd FN 72 74,75 823,824 8364,
Centabilidod Jefe Deporiamenio 423 424 622 7.4,821,83. 8485
I?eu.oﬂ:u 20, 7.2 7475 B23. 8248384
ADoYo Informali Jefe D 8.02.74,821,83 8485
l;m 1L 72 2475 8238248384
Control F i Jete Dep 4254324 62774821, 8B4 E5
lp,_.,,onu 772 7478 82380148304
Auditerda Infama Cocedinador! Jefe Deplo 20% 402 602 74821, B384 85
Penond 70,72 7475 B23E246584
CAMPUS MEXICALI
defe Departamenlc 403 424622 74,820,863 8485
Arac o Contabilidod 72 74 7.5 803 B24BS AL
Ated de Fresupuesios bl 7475 B23. B34 8384
Atea o Finanzas TT2 7475 BLAB2A 8384
Area ge Control Patfimanial T2 T4 75 B2 B245284
Apoye Informatico T2 T4 75 B2 O248504
CAMPUS ENSENADA
Jefe Deparfomenta £23.424 67274821, BRI LS
Ares de Contabilicod ThA2 TA TS BN L2483 84
Atac de Prasupuastos 172 7475 B2 8248304
Atea oe Finanzas A0, 72 74,74 B23BLAA3 84
Area ce Confrol Patimonial TN, TZ T4 TS HZ3824 8384
Area ce Apoyo Informéfice 74,75 8238248384
Departamento da Auditona inferna 2 74T BLI B4 B3OS
CAMPUS TUUANA
Jete Deporiomento
Areg de Coniobilidod
Area de Fresupuesios
Area de Finonzos . 74,75, B23,8.24 83 84,
Araa de Condtal Polimonial AT 74,75 B3 BL4E3EM
Area ge Apoyo Informdtics TL7Z 4TS BRI AZAB3BL
Departamanic de Auditorda Interna T 72 7478 B23 6248382
[ Rudio Uaer Rudliores Codno; DIE10 IGC:N401S]
: Revisior, 2




Patronato Universitario Tesoreria
Universidad Autonoma de Baja California
REPORTE DE AUDITORIA INTERNA

Auditoria Interna

Fechas:
4 N
No Conformidades por Elemento
2
(1] -
foe‘w w&p “f ﬁ“w
o Ww&yf E‘.gz";n‘\ o Q&é&“’? o
n'-‘géfz &%
M S
Elementd 4 | 5 8 7 8
No.Conf.
'\
No Conformidad
. ‘;L::irsoa les ( Status
L T PP | DT T S (A
¢ Ma Me L]
| @Mz @Me O | y [ mcer mab |
Ma Me 0 Cerr | Ab
No.Conf. No.Conf.

Ma= No Conformidad Mayor
Me= No Conformidad Menor

Cerr= Cerradad
Ab=  Abiertas

Codigo: DSE-11 (GC-N4-17)
Rev 1




Reporte de Hallazgos Auditoria Interna

Universidad Auténoma de Baja California
Patronato Universitario
Sistema de Gestion de Calidad

Proceso Auditado Campus Fecha:
Responsable del Area:
Indicador Meta ACTUAL Eficaz

Describa si identifico alguna optimizacion en el uso de los Recursos ( Humano, Infraestructura, Sistemas, Espacio)

REPORTE DE NO CONFORMIDADES ENCONTRADAS EN LA AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD

O, | DESCRIPCION DE LA NO CONFOMRIDAD/OBSERVAGION | SECC. DE LANORMA |AREA DONDE APLICA| REsPONsasLE| RESFONSABLE
NC =  No Conformidad
OBS=  Observacion

Auditor (es)

Firma de enterado del Revisado

Codigo:

DSE-12 (GC-N4-018)
REV. 4




PATRONATO UNIVERSITARIO
Minuta de Revisién Directiva

Asunto:
Objetive: Fecha;
[Hs. Hombre Puesto Firma
|4
E
E
List ot Ausenies
No. Hombre Fuesto — FRazn
1
2
3
Minuts
Puntos tratados Responsablo Fecha de Respuesia
REVISION DE LA POLITICA OE CAUDAD
z RESULTADUE DE AULT URIAS THTERHAS
1 TROALBIEN[ACION DE CLIENTES
£ DESEMPEND DE PROCESOS
©
7 IMEERTO A LAS ACCIONES DE REVISIONES FREVIAS
3 CAMBIOS GUE PUEDAN AFECTAR AL SGC

RECOMENDACIONES PAFD: Li MEJORA ¥ OTHOS ASUNTOS TRATADDS

Aprobd

Codigs. DSE-13
Tewsbn

(BC-N2-024)
2




Universidad Autonoma de Baja California
Patronato de l|la U.AB.C.
QUEJA, SUGERENCIA O COMENTARIO

En el PATRONATO de la U.AB.C., sus quejas, sugerencias o comentarios son de gran utilidad, ya que nos
permiten detectar areas de oportunidad y mediante su solucién, contribuir a nuestro compromiso de mejorar
continuamente nuestros servicios a la comunidad universitaria.

DESCRIPCION
Area donde fue atendido.
Espacio para Responsable del Area/Gestién de Calidad GC-N4-025
No. de Accion Correctiva Rev. 3
B.C.a de 20 .

Nombre (opcional)
Para su comodidad, puede enviar sus guejas, sugerencias o comentarios por correo electronico al Responsable del Sistéma de Gestion de Calidad del
Patronato Universitario siguiente correo electrénico: dse@uabc.edu.mx

Universidad Autonoma de Baja California
Patronato de |a U.A.B.C.
QUEJA, SUGERENCIA O COMENTARIO

En el PATRONATO de la U.A.B.C., sus quejas, sugerencias o comentarios son de gran utilidad, ya que nos
permiten detectar areas de oportunidad y mediante su solucion, contribuir a nuestro compromisc de mejorar
continuamente nuestros servicios a la comunidad universitaria.

DESCRIPCION
Area donde fue atendido.
Espacio para Responsable del Area/Gestidn de Calidad DSE-14 (GC-N4-025)
No. de Accién Correctiva Rev. 3
B.C.a de 20y LY

Nombre (opcional)
'ra su comodidad, puede enviar sus quejas, sugerencias o comentarios por correo electrénico al Responsable del Sistéma de Gestion de Calidad del
tronato Universitario siguiente correo electronico: dse@uabc.edu.mx




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

EVALUACION DE PROVEEDORES

Fecha: Evalua:

Nombre del Proveedor: Resultado:

Servicio / Producto Proporcionado por el Proveedor dentro de UABC

Puntos a Verficar EXCELENTE BUENO REGULAR MALO MUY MALO pbservaciones
Calidad
Trato del Personal

Tiempo de Entrega
Solucion de Problemas

DSE-15 (GC-N4-028)
Rev 3.0

Nota: Cuando se evalla a proveedores de servicios dentro de la UABC

que cuentan con una cerlificacion y en la evaluacion tienen una o mas categorias con
Malo o Muy Malo, se escribe una queja en su sistema de gestion de calidad. En el caso
de que no esté certificado, se trataran en las revisiones por la direccién para su
seguimiento y solucién.




CONTROL DE NO CONFORMIDADES

AREA:

FECHA:

JEFE DE DEPARTAMENTO:

ORIGEN DE LA NC:

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD

SOLUCION DE LA NO CONFORMIDAD

RESPONSABLE DE LA SOLUCION:

EN CASO QUE NECESITEN ACCION
CORRECTIVA SE DOCUMENTARA A
TRAVES DEL SISTEMA eMQS

N° AC

Codigo:

Revision:

DSE-16 (GC-N4-029)
0




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

Patronato Universitario

Minuta de Reuniéon

Objetivo: Fecha:

Lista de Asistentes
Nombre Puesto Firma

=)
o

oo ~Jf o en B eof paf -

0|

e
f=]

<l
=il

-
L)

-
Lo

Lista de Ausentes
Nombre Razon

=)
=]

[ N1 B

Minuta
'No. Puntos tratados Responsable Fecha de Respuesta

Aprobo

Cédigo: DSE-17 (GC-N4-030)
Revision 2



Universidad Auténoma de Baja California
Patronato Universitario

ASUNTO:

Minuta de Reunién de Entrenamiento y Capacitacion.

OBJETIVO:

Fecha:

ORGANIZADOR:

Lista de Asistentes

No. Nombre

Puesto Firma

1

L+ I - £ R 5]

w (@ |~ |®

Minuta

Puntos tratados

w (o |~ j® |t A (W

Nombre y firma Organizador Aprobo. Gestion de Calidad

Caodigo:
Revision

DSE-18 (GC-N4-034)
0




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
PATRONATO U.A.B.C.
DEPARTAMENTO DE
CAMPUS

CUESTIONARIO DE SATISFACCION DE USUARIO

Como parte de nuestros procesos de mejora continua, se ha disefado este cuestionario para medir &l
grado de safisfaccion de nuestros usuarios y con base en ello mejorar nuestros servicios, por lo gue solicitamos
su valiosa cooperacion para contestar las siguientes preguntas.

SU RELACION CON EL AREA EVALUADA SE IDENTIFICA COMO:

[] Alumno [] Académico [ ] Administrativo [_] Administrador (] Proveedor

[ ] Director/Coordinador [ 1 Investigador 1 ofro
Nombre (Opcional): Correo electronico.
No. | Sece. | Pregunta
2
25
3.
4,
5;
é.
7.
8.
2.
10.
BC.a__ de 20
. En caso de existir alguna observacién en especial, favor de llenar el formato de Queja.
® Cualquier duda, queja o inconformidad sobre los servicios del Patronafo Universitario puede manifestaria al Departamento de Seguimienio y
Evaluacién al siguiente correo electrénico: dse@uabc.edu.mx,

Dse-19 (GC-N4-035)
Rev 3



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

CUESTIONARIO DE PERCEPCION DEL CLIMA LABORAL
del personal del Patronato Universitario

El Patronato Universitario, a través del Departamento de
Seguimiento y Evaluacién, invita al personal
administrativo a dar su opiniéon respecto a su area de
trabajo, con la finalidad de promover iniciativas para la
mejora de la calidad en la prestacion del servicio a
usuarios asi como facilitar los medios y condiciones
idéneas en los respectivos puestos de trabajo.

El tratamiento de los datos del cuestionario sera
absolutamente confidencial, por lo tanto, responde
con absoluta libertad y con la mayor veracidad posible.

Dse-20 (GC-N4-036)
Rev.5



CUESTIONARIO DE PERCEPCION DEL CLIMA LABORAL

INFORMACION GENERAL

Patronato Universitario

Margue con una aquella respuesta que se adecue a su persona.

Edad

Menos de 25 afios

Entre 25 y 35 afios

Entre 36 y 45 afios

Entre 46 y 55 afios

Mas de 55 afios

Condicién Laboral

Personal de base

Folio:

Género

Fermenino

Masculino

Area del Patronato a la que pertenece

Auditoria Interna

Contaduria

Departamento de Tesoreria del Campus

Unidad de Presupuesto y Finanzas

Tesoreria

Tiempo trabajando
en la UABC

Tiempo trabajando
en el puesto actual

Personal eventual

Menos de 2 afios

Menos de 2 anos

Por honorarios

Entre 2 v 10 anos

Entre 2 v 10 anos

Entre 11 y 20 afios

Entre 11 y 20 afios

Entre 21 vy 25 afos

Entre 21 v 25 afios

Mas de 25 afigs

Mas de 25 afios

Marque con una |E aquella respuesta que se adecue a su percepcion

Totalmente

en
desacuerdo

En
desacuerdo

Indeciso De Totalmente
acuerdo de
acuerdo

Las labores que se desarrollan en mi drea de trabajo se
encuentran organizadas.

La documentacion (procedimientos, instructives vy
formatos) incluida en el Sistema de Gestidon de Calidad
es Util y apropiada para realizar mi trabajo.

En el desempefio de mis labores habitualmente utilizo
la documentacién incluida en el Sistema de Gestion de
Calidad.

Conozco como se encuentra estructurada mi area de
trabajo vy cuales son las actividades que se desarrollan
ahi.

He recibido el entrenamiento necesario para realizar las
funciones que actualmente desempefio.

La relacién entre mi jefe y yo es buena.

El ambiente de trabajo en las areas del Patronato es
bueno.

La relacion gue existe entre los compafieros de trabajo
es buena.

Es habitual la cooperacion entre los compafieros para
sacar adelante el trabajo.

Soy capaz de integrarme fdcilmente a las actividades
que se realizan en mi area de trabzajo.

Dse-20 (GC-N4-036)
Rev.5




Totalmente
en
desacuerdo

En
desacuerdo

Indeciso

De
acuerdo

Totalmente
de
acuerdo

Estoy enterado de los servicios que prestan otras
Dependencias Administrativas de la Universidad.

Resulta facil comunicarme con directivas o personal de
otras &reas administrativas.

Los tipos de espacio, condiciones ambientales, y otros
elementos relacionados con los espacios fisicos de las
instalaciones, se adecuan a las actividades de las
dreas del Patronato.

En mi centro de trabajo existen accesos adecuados
para el personal discapacitado.

Las dreas de trabajo se conservan limpias y en orden,
permitiendo el desarrollo de las actividades para lo que
fueron destinadas.

Se dispone de suficientes instalaciones sanitarias vy
areas de descanso.

Se encuentra establecido un programa de limpieza y
fumigacion de las dreas de trabajo.

En general, las condiciones de trabajo de mi area son
seguras.

Las &reas de trénsito de personas cuentan con las
condiciones de seguridad, permitiendo la libre
circulacién en el centro de trabajo.

Los responsables de las dreas muestran con su
comportamiento cotidiano, preocupacién por las
condiciones de trabajo de su personal.

Esta definido un protocolo de primeros auxilios y se
disponen de medios para llevarlo a cabo.

Estoy informado de los riesgos existentes en los
puestos de trabajo de mi area y de la manera de
prevenirlos.

La humedad en las areas de trabajo es adecuada para
la realizacion de las actividades.

El ruido en el ambiente de trabajo no produce
molestias que impidan el desarrollo adecuado de sus
actividades.

Me siento contento de ser parte del desarrollo de la
Universidad.

Estoy satisfecho y orgulloso de trabajar en la
Universidad.

El nombre y prestigio de la Universidad es gratificante
para mi.

Dse-20 (GC-N4-036)

Rev.5




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE SAJA CALIFORNIA

PATRONATO UNIVERSITARIO

ASISTENCIA A CURSOS DE CAPACITACION O ENTRENAMIENTO
CONCENTRADO

TOTAL DE EMPLEADOS
DEL DEPARTAMENTO

AREA:

PERIODO:

NUMERO DE CURSOS DE CAPACITACION O

ENTRENAMIENTO

=0 B CURSOPOR e
NUMERODE | ; ° RECURSOS CURSO ENTRENAMIENTO|  coNFERENCIA, s

No. | EMPLEADO | NOMBRE PUESTO HUMANOS EXTERNO INTERNO PONENCIA, ETC.) TOTAL
i

2

3

4

5

6

7

8

9

10

1

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

2

23

NUMERO DE PERSONAS
FALTANTES A CURSOS

ACCIONES PARA CUMPLIMIENTO DE OBJETIVO DE CAPACITACION

Elaboro:

Coadigo
Rev.

DSE-21 ( GC-N4-037)

0




Universidad Auténoma de Baja California
Patronato Universitario

NECESIDADES DE CAPACITACION Y ASISTENCIA A CURSOS DEL PERSONAL

wrea del Patronato: Afio

Cédigo: DSE-22 (GC-N4-038)
Revision o

]



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
PROPUESTA DE PROGRAMA DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO
DE LAS AREAS DEL PATRONATO UNIVERSITARIO

2 0
|[AREA |Usuario [comp. [mer.  |scaners|iap-top [servibores| | ene| res [ mar] asr[ mav] sun] sut [ aco] sep [ oct[ nov| bic

RECTORIA

TESORERIA

DEPTO. SEGUIMIENTO
CONTADURIA

‘_Q_E_P"O. CONTABILIDAD
DEPTO. CONTROL PATRIM.
DEPTO. APOYQ INFO.
UIMNIDAD FPTO. Y FINANZAS
|IDEPTO. DE PRESUPUESTOS
DEPTO. DE FINANZAS
AUDITORIA INTERNA
DEPTO. AUDITORIA INTERMNA

DETALLE DEL MANTENIMIENTO

ECQUIPO DE COMPUTO, LAPTOPS Y SERVERS

VERIFICACION ¥ ACTUALIZACION DE ANTIVIRUS LIMPIEZA DE RODILLOS CONECTIVIDAD
VERIFICACION DE CONECTIVIDAD LIMPIEZA DE SENSORES PRUEBA DE FUNCIONAMIENTO

ACTUALIZACION DE MS OFFICE LIMPIEZA GENERAL LIMPIEZA LAMPARA Y PANTALLA
PRUEBAS DE FUNCIONAMIENTO

DSE-23 (GC-MN4-039)
Rev. 0



Universidad Auténoma de Baja California
Patronato Universitario

Departamento de Seguimiento y Evaluacidn

PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Enero-Diciembre
ACTIVIDAD [ DURACION| mnicio | BN | Mes1 | Mes2 | Mes3 | Mes 4 Mes5 |

Notas.

DSE-24 (GC-N4-040)
Rev 0



Universidad Auténoma de Baja California
Patronato Universitario
EVALUACION DE COMPETENCIA DE AUDITORORES INTERNOS

Evaluacion Realizada
Realizada por  C.P. Miguel Angel Nieblas / 75ep2016

Conocimientos

Escolaridad p Exf Procesos de Procesos Procesos Procesos Procesos Procesos Procesos P i [ taci Enfs a | Riesgosdel | Riesgosdela
Laboral Auditorias Direccion o RD | Contabilidad Conlrol Apoyo - Auditoria Presupues- | Finanzas | de Indicadores |  de Procesos Procesos | Programade| Realizacion de
Patrimonial | Informélico |- Intemna lales Audiloria la Audiitoria
NOMBRE AUDITOR :
[Cumple [ v DSE-25  {GC-N4-041)
|Mo Cumple | X Rev O

CRITERIOS DE COMPETENCIA PARA LA SELECCION DE LOS AUDITORES INTERNOS

Se deberdn cumplir con los siguientes aspeclos para ser considerados con el nivel de compelencia minime necesario para desarrollarse como audilores intemos,

@ Escolaridad minima, _Preparaloria ¢ Bachillersio terminado

@ Experiencia Laboral, Al menos un aiio en procesos relacionades con los desamroliados en Tesoreria.
@ Enrenamiento. Haber asistido al curso da Auditor Interno y contar con el diploma que lo avale
& Experiencia en ﬂgdjgﬂas Haber paicipade aJ menos en una aug1 ria eomo gbsmilmegus uﬂg gm un on;gmm.a,pgjg,

audiloria y riesgos en la real zaciin de aucibnnas internas.




DEPENDENCIA:

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

PATRONATO UNIVERSITARIO
CONTROL DE SERVICIOS E INCIDENCIAS DE VEHICULOS
ADSCRITOS AL PATRONATO UNIVERSITARIO

MARCA MODELO DEL VEHICULO:

RESPONSABLE:

ESTE VEHICULO CUENTA CON POLIZA DE SEGURO

NO

FECHA: KILOMETRAIJE

SERVICIO / INCIDENCIA

CONDUCTOR / OBSERVACIONES

El Cambio de Aceite debe hacerse cada
El Siguiente cambio corresponde 2 los

Km
Km

DSE-27 (GC-N4-043)
Revisién 0



PATRONATO UNIVERSITARIO DE LA UABC
ANALISIS DE PROCESOS Y RIESGOS RELACIONADOS

PROCESO: lr
IDENTIFICACION GLNADA4 2 ded
FECHA DE REVISION: Revo
RE: E
APROSACION:
- — CLAVE] RESGO INDICE
RECURSOS HUMANO
SALIUAS
ENTRADAS
e Lt
7 dnterfane i S OPORTUNIDADES
¢ PROCESOS . i
. L]
5 FINANCIEROS i
,
PARTES INTEHESADAS
INDICADORES DE PROCESOS FINANCIEROS.
GRADO DE EFECTVIDAD
DOCUMENTO OICADOR 3 =
AFECTACION A LOS REQUERIMIENTOS
Beveridsd DEL GUENTE inleino o Extema, Caldad o POSIBILIDAD DE OCURRENCIA
mitegis Codigo: DSE-28 (GC-N4-044)
ALTA ALTA Rev
BAJA BAJA
SEVERIDAD
INDICE DE RIESGO




ANMALISIS DE PROCESOS Y RIESGOS RELACIONADOS

PROCESO: PONER NOMBRE DEL PROCESO
> COoDIGO

FECHA DE REVISION:

PROPASITO: LISTAR PROPOSITG DEL PROCESD

Describir cuales sen los
recursas materiales utilizados

Codige ¥ numero de revisidn,
asignado por Control de
Documentos.

Siglas de la

dependencla y Deseribir los riesgos

numers detectados en el

consecutivo, (F-O1) analisis de ¢/u de los
elementos del

RIESGOS Describr cuales son los
riesgos *fallas® que puedan ocurrle,
en tarminos. da fallas de equipo,

procesos, (1)

en ¢l desempedio del proceso y
cual es la forma en asegurar
son adecuados. Ejemplo

RECURSOS MATERIALES
|RECURSO CALIFICACION

RECURSOS HUMANOS

PUESTO COMPETENCIA

=

falta de , etc INDICE: En base a la tabla

de abajo, asignar un indice, para

{1} Riesgo :se refiere a los efecles polenciales y sus
consecyencias

OPORTUNIDADES

para evaluar el grado

ENTRADAS sy T SALIDAS
- Iatesfaoer .
# inte i
£ A que procese s va la informacian? y
e que process viene [a informacidn PROCESCO {Partes Interesadas)
{Partes Interasadas) v
[Describir cuales son i
los dacumentas, L o
actividades, tarcas e R it
requeridas para
pader inidar el
proceso.
CONTENIDO DE TRABAJO . GRADO DE EFECTIVIDAD
DOCUMENTO IDENTIFICACION INDICADOR OBJETIVD
Tl
> Deseribir tedos indicadores
Drescribir todos los documentos que i 3 del
definen come realizar [a tares | % i
{procedimientos y normatividad
o actividad e i
numero de control,
SEVERIDAD = AFECTACION A LOS REQUERIMIENTOS DE PARTES INTERESADAS
BAA
OCURRENCIA=  FREGUENCIA EN QUE PUEDA OCURRIR EL SUPUESTO PLAN’TEADO
BAM
TABLA 1
BAA OQJW?E NCIA, BAJA SEVERIDAD
ALTA OCURRENCIA, BAJA SEVERIDAD
BAJA OCURRENCIA, ALTA SEVERIDAD
SEVERIDAD
ALTA OCURRENCIA, ALTA SEVERIDAD
INDICE DE RIESGO

Nota: So deborin de atender los riesqos iniciando por el ndmero 4




— PATRONATO UNIVERSITARIO DE LA UABC
Plan de Acci6n Riesgos y Oportunidades | ——| S —
EFE DE DEPARTAMENTO
FECHA ACTUAL
Fecha
Riesgo Plan de Accion Responsable Fecha de Cierre Comentarios
| de Ciarre 1

|

N\

Ji\

{
|
|

/o
A

\_“‘"‘—'-—- —

wvinirar bos Hesgos Wentificades, se debe de

wle(:hn.mlﬂllw afecten.

Severidad y Oomrencia com ef fin de pricsizar.
En ol exso el Opewtumidades v deben de.

__TffJ — | @mﬁ\

S

I

.

Codioy DRI GCHA D
Res



PATRONATO UNIVERSITARIO DE LA UABC
Plan de Accién Riesgos y Oportunidades

Immméﬂ

.fm Jﬂl!]

Proceso
Fecha
Fecha Rev
(Fecha}
Eeclinde, |:INDICEOE Entamo Ries Plan de Accion Responsable Planeata | Fecha ds Ciore |% de Avance| Eectividad de s c
identificaciéon | RIESGO | (interno /Externa) 0 iy i) x acciones Onntarks
T

L inteme

oo DSE-28 (GC-HA-D44)
Fee 0




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

PATRONATO UNIVERSITARIO
ANALISIS DE FODAS
ENTORNO
ESTRATEGIAS el

| INTERIOR FORTALEZAS
Debemos de Aumentarfas
_ EXTERIOR OPORTUNIDADES

ESTRATEGIAS

FORTALEZAS

ESTRATEGIAS .

__ OPORTUNIDADES

LDERIDA

ESTRATEGIAS |

ANENAZA

. ESTRATEGIAS

D529 IBOAE045), e ©



CALENDARIO DE OBLIGACIONES DEL PATRONATO UNIVERSITARIO
Ao Fecha de

Nombre Area del P

Wi . ACREDITACIONES Y AFILIACIONES s Ziile

Vi ADMINISTRATIVAS
|

MANEJO DE RIESGOS

DSE30  [G0-Ne-048)
Rev 0



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DEL PATRONATO UNIVERSITARIO

GESTI ()N DEL CO NOC' M IE NTO Utilizar este formato para lo siguiente:

° Por primera vez.: Llenar uno por cada puesto para dejar evidencia del registro
e Pararegistro de actividades no ligadas a procesos, no documentadas o
espordadicas

Nombre del empleado a quien se capacita:

. Para personal que apoyard en algin drea

Objetivo:

Fecha de Capacitacion o instruccion

(1}

{1) Se expone cuando se empieza y cuando se termina

Duracién de la Capacitacion

{2)

(2) Duracidn en horas-semana-mes

Tareas o Para qué se hace ) Detallesde la Normatividad Responsable

Actividades™ Actividad © Aplicable (Nombre y cargo) 7'
(3} Se expone la tarea o (4) Describir el motivo por el que se realiza la {5) Describir la actividad con (6) Escriba el {7} Indicar quién o quiénes son los
actividad a realizar actividad mayor detalle nombre de la responsables de la tarea o actividad

Normatividad
aplicable
? "
SE CUMPLIO EL OBJETIVO? Si- Niss Porque:
FIRMA FECHA

Receptor:
Responsable.

Formato DSE-31 (GC-N4-047)

Revision 0



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

GESTION DEL CONOCIMIENTO

) 1! SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DEL PATRONATO UNIVERSITARIO

Nombre del empleado a quien se capacita:

Auditor 1

Objetivo:

Fomentar que la organizacion adquiera conogimiento

Fecha de Capacitacion o instruccion:

14/jul/2017

Duracion de la Capacitacion:

3 Horas

Tareas o Actividades Para qué se hace Detalles de la Normatividad Responsable
Actividad ' Aplicable ® (Nombre y cargo)
riterin de los Participacion en las Ley de Obras Bra. Sonia E Maldonado Radilio
Reuniones de los Publicas, tefe Dpto, Auditoria Interna,
Subcomités a Solicitud de Equipamientos y
Servicios Administrativos Servicios,

relacionados con
la misma del
Estado de BC

SE CUMPLIO EL OBJETIVO? Porque: Se retroalimento verbalmente la Instruccion
Si: X No: a Auditor 1
FIRMA FECHA

Receptor: Auditor 1 144ulf2017

Responsable. Dra. Sonia Maldonado 14/ulf2017

Formato DSE-31 (GC-N4-047)

Revision 0




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DEL PATRONATO UNIVERSITARIO

GESTION DEL CONOCIMIENTO

Gestion de los conocimientos

Nombre del empleado a quien se capacita:

Analista de Ingresas Campus Mexicali

Objetivo:

Capacitacion a personal de nuevo ingreso

Fecha de Capacitacion o instruccion:

t4/iul/2017

Duracion de la Capacitacion:

8 horas

Tareas o Actividades Para qué se hace Detalles de la Normatividad Responsable
Actividad Aplicable (Nombre y cargo)
Llevar el Control de los Ingreseos de cajas y de Explicacion a nuevo Manual de LAN José Luis Herndndez Villegas

Tareas del Analista de
Ingresas en Campus
Mexicali por sustitucion de
cargo.

dependencias generadoras de ingresos del

Campus Mexicali de la UABC

analista de: Manual de
Organizacion, Perfil de
puesto, Explicacion de
cada uno de
Procedimientos,
instructivos y formatos del
area. Demas Actividades
del Area.

Organizacion
Procedimientos
Instructivos
Lineamientos
internos
Criterios
contables

Analista de Ingresos Campus Mexicali

INDICADOR DE QUE SE HA REALIZADO

No:

Porque:

FIRMA

FECHA

Receptor:

Analista de Ingresos Saliente

Responsable. Analista de Ingresos Entrante

Formato DSE-31 (GC-N4-047)

Revisién 0O




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DEL PATRONATO UNIVERSITARIO

GESTION DEL CONOCIMIENTO

Nombre del empleado a quien se capacita: | Eripleado X (Apoyo a Actividades del Area)
Objetivo: Cumplimiento con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Fecha de Capacitacion o instruccion: 14/jul/2017
Duracion de la Capacitacion: 3 Horas
Tareas o Actividades Para qué se hace Detalles de la Normatividad Responsable
Actividad Aplicable (Nombre y cargo)

Apoyo en el Cumplimiento | Que la UABC cumpla en tiempo y forma lo Clausulas gue le Ley de CP Miguel Angel Nieblas Sanchez
a la Solicitud de establecido en el articulo 81 de la Ley de corresponden al Patronato | Transparenciay lefe Depto Seguimiento y Evaluacion
Informacion de Secretaria Transparencia y Acceso a 1a Informacion Obligaciones por Acceso a la
de Transparencia. Ptblica Dependencia del Patronato | Informacion

(Solo las obligaciones que le competen) Formatos Por llenar Piblica del

Estado

INDICADOR DE QUE SE HA REALIZADO Si: X No: Porque:

FIRMA FECHA

Receptor:
Responsable.

Formato DSE-31 (GC-N4-047)

Revision 0



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DEL PATRONATO UNIVERSITARIO

GESTION DEL CONOCIMIENTO

Nombre del empleado a quien se capacita: | [mipleado X (Apoyo a Actividades del Area)
Objetivo: Cumplimiento con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Fecha de Capacitacion o instruccién: 14/jul/2017
Duracidn de la Capacitacion: 3 Horas
Tareas o Actividades Para qué se hace Detalles de la Normatividad Responsable
Actividad Aplicable (Nombre y cargo)

Apoyo en la Elaboracion Requerir a todas las dreas dependientes del Lienar la informacion No Aplica CP Miguel Angel Nieblas Sanchez
del Informe Anual del Patronato, la informacion solicitada por la solicitada de acuerdoa los | Selo Criterios Jefe Depto Seguimiento y Evaluacién
Patronato CPDI para el Informe Anual de Rectoria, Formatos definidos por la definidos por

concentrarla y llenar los formatos Coordinacian de CPDI

preestablecidos por el solicitante (ver ejemplo Planeacion {Orden.

en Carpeta afio anterior) Estrategias del PDI)
INDICADOR DE QUE SE HA REALIZADO TR

Q Si: X No: Porque:

FIRMA FECHA

Receptor:
Responsable.

Formato DSE-31 {GC-N4-047)

Revision 0



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DEL PATRONATO UNIVERSITARIO

GESTION DE LOS CONOCIMIENTOS

Nombre del empleado a quien se capacita: | Fripleado x {Apoyo a Actividades dal Area)
Objetivo: Camplimiento de las Obligaciones Estatutarias de las Entidades Universitarias Auxitiares
Fecha de Capacitacion o instruccion 14/jul/2017

Duracion de la Capacitacion 3 Horas

Tareas o Actividades Para qué se hace Detalles de la Normatividad Responsable

Actividad Aplicable (Nombre y cargo)

Apoyo en la Organizacion Cumplimiento de Normatividad Estatutaria de | En Base alos Estatutos de Acta Constitutiva | CP Miguel Angel Nieblas Sanchez

de Reuniones Anuales de las Entidades Universitarias Auxiliares cada una de las Entidades y Estatutos de Jefe Depto Seguimiento y Evaluacion
las EUA Universitarias Auxiliares, cada una de las

definir la periodicidad de las

EUA
asambleas. Acordar con
Presidente y Tesorero fecha
tentativa, definir temas en
base a Estatutos, experiencia y
asuntos pendientes, Efectuar
convocatoria, realizar reunion
(presentacion digital), levantar
acta, recabar lista de
asistencia; firmas en-acta; dar
seguimiento a acuerdos.

INDICADOR DE QUE SE HA REALIZADO Si: X No: Porque:

FIRMA FECHA

Receptor:
Responsable.

Formato DSE-31 {GC-N4-047)

Revision 0O



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
Patronato Universitarlo

mar RMATIVO APLICABLE DEP {LH

AFECTACION DEL CAMBIO AL SGC.

FECHAULTIMA
ATV DENOMNACIGH DE LA NORMA Egﬂngugm5m| MODIFICACISN | WIPERVINCU AFECTAEL CAMBIO AL 5607 ACCIONES REALZADAS FECHAVALIDACION | AREARESPONSABLE |

BSE-AT GL-N4-052
Rev 1




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
PATRONATO UNIVERSITARIO

ACCION CORRECTIVA

No.
s sl i Proviene de : 4 fEactt
| Queja de Cliente | | Auditoria | [ Proceso | | Proveedores | | Riesgo | | Oportunidad
Fecha No. de Auditoria Clave
- Tipo de Auditoria =l i
Interna l | Externa | | Interna x personal externo
1 Elemento de |a Norma i '
No Conformidad | | Observacién | No. de elemento:
Descripcion de la No Conformidad / Observacidn
Departamento/ Area Responsable Solventar Responsable verificar
Anadlisis de Causa Raiz
Mano de Obra Medio Ambiente Material
Método Maguinaria Analisis No Conformidad
Accion Correctiva
| Fecha de Implementacion Accidn: |
Actividades
Actividad Fecha Fecha % Avance
Programada Realizacion {Acumulado)

DSE-32 (GC-N4-048), Rev 0



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
PATRONATO UNIVERSITARIO

e ey

ANALISIS POR EL ADMINISTRADOR DEL SGC

éla Accion Correctiva es Efectiva? {51

{ )No

_Plasme en forma resumida sus conclusiones sobre la efectividad de Iz Accidn Correctiva

DSE-32 (GC-N4-048), Rev 0




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
PATRONATO UNIVERSITARIO

NUEVO PROYECTO DE MEJORA CONTINUA  nNo.

Proviene de:

| Quejadecliente | | Auditoria | | Proceso | | Proveedores | | Riesgo | | Oportunidad
Tipo de Proyecto
| Operativo I | Ambiental
Nombre del proyecto: Area de aplicacién:
Fecha de inicio Fecha de Terminacion

Situacion Deseada

Situacion actual

Departamento o Area de Trabajo Responsable Verificacion:
Responsable del Proyecto:

Recursos requeridos para la implementacion de Proyecto

Enuncie las Técnicas empleadas en el Proyecto de Mejora Continua: (Gréficos de control, Equipamiento,
Sistemas, Andlisis de Valor, Benchmarking, Capacitacion, Tiempos y Movimientos, otras.)

DSE-33 (GC-N4-049), Rev 1



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
PATRONATO UNIVERSITARIO

Accione planeadas

Accion

Responsable

Fecha
Estimada

Fecha

Realizacion

% Avance
acumulado

Resultados:

DSE-33 (GC-N4-049), Rev 1




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DEL PATRONATO UNIVERSITARIO

FORMATO PARA EL REGISTRO DE LECCIONES APRENDIDAS

Codigo: DSE-34(GC-N4-050)
Revision: o

PROCESC

DESCRIPCION DE L&

 APROBADO POR




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

EVALUACION DEL PERSONAL DIRECTIVO

(Se evalia a Contador, Jefe de la UPF, Jefes de Departamento y de Oficina)

Nombre del Evaluado:
Puesto del Evaluado:
Fecha evaluacion:
Periodo evaluado (Anual)

Margue con una X (equis) el cuadro de la derecha que mejor describa su opinion respecto a la actitud del directivo.

RELACIONES INTERPERSONALES Pocas Muchas

Nufica veces veces

Siempre

Mantiene la armonia en el equipo de trabajo.

Comparte con sus colaboradores su opinidén o punto de vista
respecto a alguna problematica.
Acepta con responsabilidad sus errores y fracasos.

Es cortés y amistoso con todos los colaboradores.

Platica con sus colaboradores sobre el trabajo que realizan.

ORIENTACION A RESULTADOS

Asegura que las tareas asignadas a los colaboradores tengan
continuidad, de esta manera la organizacion podra alcanzar sus
objetivos a largo plazo.
Fomenta la disciplina y constancia en su equipe de
colaboradores.
Es persistente en cuanto asumir y ejecutar las acciones que
conducen hacia la metas.
Verifica el avance logrado o mediciones parciales de los
esfuerzos realizados.

COMPROMISO CON CALIDAD EN EL TRABAJO

Conoce los indicadores solicitados de las metas a alcanzar.

Promueve las metas de la organizacion y respeta las normas
establecidas.
Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

Ejecuta su frabajo bajo los indicadores solicitados.

Identifica riesgos en el desempefio de sus tareas y los informa a
Su superior.

INICIATIVA

Actua rapida y decididamente en una crisis.

Propone formas eficientes para desarrollar sus funciones.

Administra adecuadamente las condiciones de tiempo, modo y
lugar requeridas para poder ejecutar sus tareas.

Cédigo: DSE-35 (GC-N4-051)
Rev. 1



UNIVERSIDAD AUTONOMA'DE BAJA CALIFORNIA
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

EVALUACION DEL PERSONAL DIRECTIVO

(Se evallia a Contador, Jefe de la UPF, Jefes de Departamento y de Oficina)

FLEXIBILIDAD Pocas Muchas

Nunca i
veces veces Siempre

Se compromete con nuevas iniciativas y las pone en marcha
rapidamente.

Muestra un comportamiento adecuado y disposicion para
adaptarse a situaciones nuevas.

Participa activamente en acciones de comunicacion de los
beneficios de los cambios producidos en la organizacién.

Esta dispuesto a rectificar si los argumentos de la contraparte lo
convencen. .

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

Cumple con las asignaciones o cometidos en tiempo espacio y
oportunidad.
Se mantiene al tanto del monitoreo de las metas fijadas

Es disciplinado en cuanto al uso estricto o circunscrito de los
recursos.

Dedica un porcentaje del tiempo laboral a la revision del
cumplimiento de los planes organizacionales.

Cumple y exige fiel cumplimiento de las directrices demandadas.

ORGANIZACION DEL TRABAJO

Aplica formatos que facilitan el control del trabajo.

Establece cronogramas y da seguimiento a los mismos.

Realiza ajustes al avance del frabajo con base en un adecuado
monitoreo.
Organiza en forma sistematizada los recursos a disposicion.

EVALUADO POR COMENTARIOS ADICIONALES

(1) El Coordinador de Area evaluara a sus Jefes de Departamento y de Oficina.
El Tesorero evaluara al Contador y al Jefe de la Unidad de Presupuesto y Finanzas.
Para evaluar al Tesorero y al Auditor Interno se utilizara el formato GC-N4-051 bis

Cdédigo: DSE-35 (GC-N4-051)
Rev. 1



UNIVERSIDAD AUTONOMArDE BAJA CALIFORNIA
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

EVALUACION DEL PERSONAL DIRECTIVO (BIS)
(Se evalla a Tesorero y al Auditor Interno)

Nombre del Evaluado:
Puesto del Evaluado:
Fecha evaluacion:
Periodo evaluado (Anual)

Marque con una X (equis) el cuadro de la derecha que mejor describa su opinion respecto a la actitud del directivo.

RELACIONES INTERPERSONALES Pocas Muchas

veces veces

Nunca Siempre

Mantiene la armonia en el equipo de trabajo.

Acepta con responsabilidad sus errores y fracasos.

ORIENTACION A RESULTADOS

Asegura que las tareas asignadas a los colaboradores tengan
continuidad, de esta manera la organizacién podra alcanzar sus
obietivos a largo plazo.
Es persistente en cuanto asumir y ejecutar las acciones que
conducen hacia la metas.
Verifica el avance logrado o mediciones parciales de los
esfuerzos realizados.

COMPROMISO CON CALIDAD EN EL TRABAJO

Promueve las metas de la organizacion y respeta las normas
establecidas.
Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

Identifica riesgos en el desempefio de sus tareas y los informa a
Su superior.

INICIATIVA

Actula rapida y decididamente en una crisis.

Propone formas eficientes para desarrollar sus funciones.

FLEXIBILIDAD Pocas Muchas

Nunca Soces NoTeE Siempre

Muestra un comportamiento adecuado y disposicion para
adaptarse a situaciones nuevas.

Participa activamente en acciones de comunicacion de los
beneficios de los cambios producidos en la organizacion.

Cédigo: DSE-36 (GC-N4-051 Bis)
Rev. 1



UNIVERSIDAD AUTONOMA'DE BAJA CALIFORNIA
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

EVALUACION DEL PERSONAL DIRECTIVO (BIS)
(Se evallia a Tesorero y al Auditor Interno)

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

Cumple con las asignaciones o cometidos en tiempo espacio v
oporiunidad.

Es disciplinado en cuanto al uso estricto o circunscrito de los
recursos.

ORGANIZACION DEL TRABAJO

Organiza en forma sistematizada los recursos a disposicion.

EVALUADO POR COMENTARIOS ADICIONALES

{1) El Presidente del Patronato Universitario, evalia al Tesorero y al Auditor Interno.

Codigo: DSE-36 (GC-N4-051 Bis)
Rev. 1
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