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1. Ley Organica de Ia Universidad Aut6noma de Baja California, Publicada, en el 
Peri6dico Oficial num. 117, de fecha 28 de febrero de 1957. Ultima 
modificaci6n 2010. Artfculos 26, 27, 30, 31 y 32. 

2. Estatuto General de Ia Universidad Aut6noma de Baja Oalifornia 2019. 
Titulo tercero Capitulo IV, Articulo 78, fracci6n XXX, Capitulo V, Articulo 108, 
fracci6n VIII, Secci6n "C" Artfculos 127, 128, 129, 130 y 131 . 

3. Reglamento lnterno del Patronato Universitario 1998. Artfculos 6, fracc. Ill, IV, 
V y VI, 7, 8, fracc. IV. 
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La Universidad Aut6noma de Baja California fue creada par decreta publicado el 28 de 
febrero de 1957, y el 13 de noviembre del ana siguiente, de acuerdo a Ia Ley Organica 
de Ia UABC, qued6 instalado el Patronato Universitario, el cual se integr6 par siete 
miembros electos. Par Mexicali se eligi6 a Federico Valdes y a Luis Bristain; par 
Tecate, a Jose Luis Velez; par Tijuana a Silverio I. Romero y a Francisco Rubio 
Contreras; y par Ensenada, a Jorge Moreno Bonet y a Rodolfo Ramonetti, todos elias 
pertenecientes a los distintos sectores de Ia industria, Ia banca y el comercio de Baja 
California, de acuerdo a lo establecido en el anteproyecto qe Ley Organica de Ia 
UABC. 

Sin embargo Ia variada composici6n de este 6rgano, en funci6n de las diversas 
actividades de sus miembros, hacfa muy dificil avanzar en Ia medida que Ia naciente 
universidad requeria . Par tal raz6n, mediante el decreta numero 21, del gobernador del 
Estado de Baja California, Raul Sanchez Diaz, publicado en el Peri6dico Oficial del 
Estado el 29 de abril de 1966, se reform6 el articulo 21 de Ia Ley Organica para 
permitir que el Patronato Universitario fuera integrado par 4 miembros de los distintos 
municipios del estado sin que fuesen representatives de un sector de Ia industria en 
especifico. 

Par Ia raz6n anterior, en 1966 Ia Junta de Gobierno design6 para integrar este nuevo 
Patronato, al lngeniero Eugenio Elorduy Gallastegui, par el municipio de Mexicali; al 
ingeniero Fernando Jara, par Ensenada; al senor Rafael Villegas, por Tijuana; y al 
senor Federico Cota Moreno, por el Municipio de Tecate. 

Una vez conformado el Patronato, una de las primeras acciof1es fue acordar con Ia 
Rectoria Ia entrega formal de los bienes de Ia Universidad, para lo cual el rector 
Santos Silva Cota present6 el 18 de mayo de 1966 el estado patrimonial de Ia 
instituci6n y se hizo Ia recepci6n correspondiente , con lo que a partir de esa fecha se 
tuvo un organismo dedicado particularmente a atender los aspectos econ6micos y 
financieros de Ia UABC, dando cumplimiento en esa funci6n hasta Ia fecha de acuerdo 
a lo establecido en Ia legislaci6n universitaria , permitiendo al rector encargarse 
prioritariamente a temas de aspectos academicos. 

Debido a las multiples necesidades de Ia lnstituci6n , Ia prioridad era obtener recursos, 
par lo que el rector Rafael Soto Gil y el Quimico Juan de Dios Muniz, llevaron a cabo 
diversos viajes entre 1968 a 1970 a Ia ciudad de Mexico para gestionar ante Ia 
Secretaria de Educaci6n los apoyos necesarios, a Ia vez que acudieron a Ia Secretaria 
de Gobernaci6n, con el prop6sito de lograr Ia autorizaci6n de un permiso para efectuar 
un sorteo a beneficia de Ia 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, par el presidente del Patronato Universitario, Ia 
Secretarfa de Gobernaci6n concedi6 a Ia Universidad el permiso para llevar a cabo un 
sorteo en beneficia de Ia instituci6n. 

Ademas como parte de Ia estrategia para sensibilizar a los I:Jajacalifornianos y crear 
una atmosfera propicia para Ia obtenci6n de fondos, se continuaron realizando 
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eventos culturales y deportivos, a Ia vez que el propio patronato publicaba 
bimestralmente Ia revista Universidad, 6rgano par el que mantenfa informada a Ia 
comunidad acerca del estado de Ia instituci6n. 

En este sentido, a finales de 1967 el Gobernador del Estado Raul Sanchez Dfaz habfa 
invitado a Ia Junta de Gobierno, Ia Rectorfa y el Patronato, para que en conjunto con 
funcionarios del Gobierno Estatal estudiaran Ia forma de crear un patrimonio propio 
para Ia universidad. El af\o sigu iente fue decisive para alcanzar uno de los mayores 
avances en materia de ingresos, ya que despues de analizar las modalidades de 
financiamiento de otras instituciones similares, se concreto una iniciativa que despues 
de haber obtenido el vista buena de parte de los asesores del gobernador se presento 
ante el Congreso del estado, misma que fue aprobada y publicada el 31 de diciembre 
de 1968 en el period ico oficial. En ella en el articulo 1 02bis de Ia Ley de Hacienda del 
Estado estipulo que sabre los impuestos y derechos establecidos en las !eyes fiscales, 
se causarfa un impuesto adicional del 10% que se destinarfa al sostenimiento de Ia 
educacion media y superior. Como complemento de tal articulo, el 10 de enero de 
1969 se publico un acuerdo en que se asignaba a Ia UABC el 75% de los ingresos 
recabados par concepto de ese impuesto adicional. Estas dos iniciativas constituyen 
hasta Ia fecha el mas decidido apoyo recibido par parte del Gobierno del Estado a Ia 
UABC. De ahf en adelante habrfa un largo camino de crecimiento y evolucion para Ia 
Universidad. 

De acuerdo al libra Memoria e lnforme del Patronato Universitario 1966-2002, durante 
Ia gestion del C.P. Silvio Trenti Matteotti (1974-1976) ya se COf)taban con los subsidies 
federal y estatal, sin embargo estos eran insuficientes ya que Ia poblaci6n estudiantil 
se incremento al doble, sabre todo porque en esas fechas las preparatorias eran parte 
de Ia universidad, y Ia necesidad de adquisicion de predios y construccion de Ia 
infraestructura educativa era muy necesaria. 

La estructura el Patronato era muy precaria en 197 4, y se propuso una 
reestructuracion de los departamentos administrativos para mejorar Ia administracion y 
el control de los recursos. El enfasis se puso sabre todo en Ia reestructuraci6n del 
sistema contable, dado que era muy deficiente, debido al rapido crecimiento. Asf que 
cambia todo el sistema de contabilidad para modernizarlo de acuerdo a los tiempos, se 
busco que los estados financieros se rind ieran con mayor confiabilidad y oportunidad. 
Debido al taman a de Ia instituci6n antes de 197 4 todas las funciones contables y 
administrativas estaban en un solo Iugar, que era fundamentalmente Ia Tesorerfa a 
cargo de Fidencio Orozco. Habfa muy poca gente en contabilidad, en c6mputo estaba 
solo una persona. Luego que Ia instituci6n empezo a crecer y se tuvieron el 
Departamento de Contabilidad y el Departamento de C6mputo. 

Durante le gestion del Lie. Hector Guerra Echegaray como Presidente del Patronato 
Universitario (1976-1978), se design6 como Coordinador del Patronato al Contador 
Eduardo Jauregui, y junto con el a Ia Contadora Teresita Castro Ceria, quienes se 
dieron a Ia tarea de llevar a cabo Ia reestructuraci6n de este 6rgano, debido a que no 
estaban establecidas las bases ni Ia estructura de como debia de trabajarse, 
estableciendo los lfmites de los aspectos academicos que estaban a cargo del rectory 
dejando las decisiones administrativas y financieras al Patronato Universitario. 
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En aquel entonces los departamentos de n6minas, recursos humanos, adquisiciones, 
bienes y servicios y presupuestos, asf como auditoria interna dependfan 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 Ia Universidad. 
Luego de las modificaciones estructurales, el Patronato Universitario qued6 integrado 
par las siguientes dependencias: Tesorerfa General, Direcci6n General de Contadurfa, 
Direcci6n General de Finanzas, Auditoria lnterna, y el Departamento de Sorteos 
Universitarios, Promociones y Recursos Adicionales. 

En Ia gesti6n como Gobernador del Estado del Lie. Milton Castellanos, y durante Ia 
construcci6n de las oficinas de gobierno en Centro Civico, se iniciaron las 
negociaciones para obtener en donaci6n el antiguo palacio de gobierno para Ia 
rectorfa y el patronato de Ia UABC, concretandose dicha petici6n en junio de 1977 
primeramente en comodato y en Ia siguiente administraci6n estatal pas6 a ser 
propiedad de Ia UABC. 

Otro aspecto que se atendi6 fue Ia apertura de delegaciones administrativas en 
Tijuana y Ensenada y en todas las unidades academicas donde hubiese talleres de 
producci6n que representaran ingresos, y ademas se capacit6 al personal en el 
manejo de presupuesto par programas. 

Par su parte en Ia Gesti6n como Presidente del Patronato del Lie. Felipe Mosso Valdez 
(1978-1984) se modific6 Ia estructura del Patronato Universitario nuevamente, debido 
a que existfa Ia Tesorerfa, pero no existfan las demas direcciones, incluso, Ia Direcci6n 
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 
origin6 debido a que se intentaron subir las cuotas, lo que propici6 malas 
interpretaciones. Sin embargo Ia comunidad universitaria qued6 muy receptiva y 
cualquier situaci6n les incomoda y era muy dificil dialogar con los lfderes sin recibir 
ofensas. 

Es esta gesti6n el Lie. Mosso informa que particip6 con tres rectores de Ia Universidad. 
lnici6 con el Lie. Rigoberto Cardenas Valdez, despues con el Arq. Ruben Casto 
Bojorquez y hacia el final de su periodo se nombr6 a Lie. Hector Manuel Gallego 
Garda, los cuales fueron tiempo de Ia crisis econ6mica 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 Ia Memoria e 
lnforme del Patronato Universitario 1966-2002 (UABC, 2017). 
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PATRONOS 
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1958-1966 
Federico Valdes 
Luis Bristain 
Jose Luis Velez 
Silverio I. Romero 
Francisco Rubio Contreras 
Jorge Moreno Bonet 
Rodolfo Ramonetti 

1966-1968 
lng. Eugenio Elorduy Gallastegui Presidente 
lng . Fernando Jara Secretario 
C. Rafael Villegas Vocal 
C. Federico Cota Moreno Vocal 

1968-1974 
Quim. Juan de Dios Muniz Duarte Presidente 
lng. Fernando Jara Secretario 
C. Fausto Gallego Moreno Vocal 
C. Federico Cota Moreno Vocal 

1974-1976 
C.P. Silvio Trenti Mateotti Presidente 
C. Gregorio Vidal Rosas Secretario 
C. Alfonso Mateus Sanchez Vocal 
C. Federico Cota Moreno Vocal 

1976-1978 
Lie. Hector Guerra Echegaray Presidente 
C. Gregorio Vidal Rosas Secreta rio 
C. Alfonso Mateus Sanchez Vocal 
C. Federico Cota Moreno Vocal 

1978-1984 
Lie. Felipe Mosso Valdez Presidente 
C. Gregorio Vidal Rosas Secreta rio 
C. Alfonso Mateus Sanchez Vocal 
C. Federico Cota Moreno Vocal 

1984-1990 
lng. Andres Trevino Elizondo Presidente 
lng. Julio E. Torres Coto Mazier Secretario 
C.P. Jesus Mendez Zayas Vocal 
Lie. Alfredo Gonzalez Corral Vocal 
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Cuadra No. 1 

Mexicali 
Mexicali 
Tecate 
Tijuana 
Tijuana 
Ensenada 
Ensenada 

Mexicali 
Ensenada 
Tijuana 
Tecate 

Mexicali 
Ensenada 
Tijuana 
Tecate 

Mexicali 
Tijuana 
Ensenada 
Tecate 

Mexicali 
Tijuana 
Ensenada 
Tecate 

Mexicali 
Tijuana 
Ensenada 
Tecate 

Mexicali 
Tijuana 
Tecate 
Ensenada 
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1990-1996 
lng . Julio E. Torres Coto Mazier 
C.P. Cesar Augusto Cordova Leyva 
C.P. Jesus Mendez Zayas 
C.P. Mario Isaac Navarro Alcaraz 

1996-2002 
C.P. Cesar Augusto Cordova Leyva 
C.P. Mario Isaac Navarro Alcaraz 
C. Luis Agustin Cetto Cetto 
C. Jose Manuel Jasso Pena 

2002-2008 
C. Jose Manuel Jasso Pena 
lng. Ricardo Valenzuela Stevenson 
Lie. Francisco Rubio Cardenas 
lng . Jorge Guevara Escamilla 

2008-2015 
Lie. Francisco Rubio Cardenas 
Lie. Gustavo A. de Hoyos Walther 
Lie. Gerardo Sosa Olachea 
lng . Jorge Guevara Escamilla 

2015- 27 Ene 2020 
MDI Gustavo A. de Hoyos Walther 
LAE Jose Ramiro Cardenas Tejeda 
C.P. Adrian Olea Mendivil 
C. Fernando Duran Martinez 
lng. Marco A. Esponda Guerrero 

27 Ene 2020 - 2021 
LAE Jose Ramiro Cardenas Tejeda 
C.P. Adrian Olea Mendivil 
C. Fernando Duran Martinez 
lng. Marco A. Esponda Guerrero 
MDI Gustavo A. de Hoyos Walther 

Fuente: UABC, Junio 2020 

Presidente 
Secreta rio 
Vocal 
Vocal 

Presidente 
Secretario 
Vocal 
Vocal 

Presidente 
Secreta rio 
Vocal 
Vocal 

Presidente 
Secreta rio 
Vocal 
Vocal 

Presidente 
Secreta rio 
Vocal 
Vocal 
Vocal 

Presidente 
Secreta rio 
Vocal 
Vocal 
Vocal 
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Tijuana 
Mexicali 
Tecate 
Ensenada 

Mexicali 
Ensenada 
Tijuana 
Tecate 

Tecate 
Mexicali 
Tijuana 
Ensenada 

Tijuana 
Mexicali 
Tecate 
Ensenada 

Mexicali 
Tijuana 
Ensenada 
Tecate 
Playas de Rosarito 

Tijuana 
Ensenada 
Tecate 
Rosarito 
Mexicali 

A raiz de Ia Reforma Universitaria de 2003, Ia estructura administrativa de Ia 
Universidad Autonoma de Baja California cambio sustantivamente y al desaparecer Ia 
Direccion General de Organizacion , Programacion y PresupUE(Sto, Tesoreria General, 
Direccion General de Contaduria y Direcci6n General de Auditoria lnterna se cambian 
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de denominacion para quedar como sigue Tesorerfa, Contadurfa, Auditoria lnterna y 
Unidad de Presupuestos y Finanzas. 

Tesorerfa es Ia dependencia encargada de administrar y controlar los recursos 
financieros de Ia universidad. 

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

Decima primero. Se reforman los art. 122, el primer parrafo y Ia fracci6n Ill del art. 123 
y el primer parrafo y las fracciones I, IV, X, XII y XIII del art. 124, Auditoria lnterna. 

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

Decima segundo. Se adiciona el Capitulo V del titulo Tercero, una secci6n "E" con los 
art. 124A, 1248 y 124C.: Secci6n "E" Contaduria. 

Contadurfa es Ia dependencia encargada de verificar que Ia contabilidad de Ia 
institucion se mantenga actualizada y depurada, con el fin de informar con precision y 
certeza a las autoridades universitarias acerca de Ia situaci6n financiera, asf como 
vigilar que se cumpla con las obligaciones fiscales a que E1Sta sujeta y mantener 
actualizado el padron de activos fijos de Ia universidad. 

Decima tercero. Se adiciona el Capitulo V del titulo Tercero, una secci6n "F" con los 
art. 124D, 124E. Secci6n "F" Unidad de Presupuestos y Finanzas. 

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

Sera Ia dependencia encargada de asesorar a Ia universidad y a sus dependencias 
administrativas y unidades academicas en Ia formulaci6n de Ia estructura programatica 
y elaboraci6n del presupuesto general, ademas de administrar los recursos financieros 
provenientes de los subsidies gubernamentales, asf como los ingresos propios, 
ordinarios y extraordinarios. 

En Noviembre 2019, el pleno del Consejo Universitario aprueba Ia modificaci6n de 
diversas reformas al Estatuto General de Ia Universidad Aut6noma de Baja California, 
las cuales son publicad as en edicion especial de Ia Gaceta Uhiversitaria numero 433 
el 16 de diciembre de 2019. La justificacion de Ia reforma fue Ia siguiente: Que ante el 
hecho de que el Estatuto General, creado en el ana de 1983, y reformado en 1991, 
2000, 2003, 2006 y 2014, asf como Ia sustituci6n del mismo, por Ia creaci6n del 
Estatuto General en 2017, y debido al desarrollo y crecimiento experimentado par Ia 
Universidad en los ultimos tiempos, se hace necesario contar con una estructura 
organizacional que permita cumpli r con las actividades academicas, 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, Ia mas relevante fue el 
cambio de nombre del titu lar de Ia Unidad de Presupuesto y Finanzas, Ia cual a 
partir de esta reforma estara a cargo de un Coordinador de Ia Unidad de 
Presupuesto y Finanzas en Iugar de un Jefe. Los artlculos mas relevantes del 
Estatuto General de Ia UABC, que hacen referencia a las dependencias del 
Patronato Universitario cambiaron de numero para quedar como sigue: 

Articulo 34. Son autoridades universitarias; Articulo 106. lntegraci6n del 
Patronato Universitario; Articulo 108. Atribuciones del Patronato Universitario; 
Art fculos 109 a 116. Administraci6n; Artlculos 117 a 126. Presupuesto general. 
Articulo 127. Funciones de Ia Tesoreria; Articulo 128. Para ser tesorero se 
requiere; Articulo 129. Son funciones del tesorero; Articulo 130. Faltas 
temporales del Tesorero; Articulo 131 . F acultades <;lei contador publico 
independiente; Articulo 132 a 134. Auditoria lnterna; Articulo 135 a 137. 
Contaduria y Articu lo 138 a 139. Unidad de presupuesto y finanzas. 
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Revision hist6rica del Manual de Organizaci6n: 

No. de Fecha de 
revision revision Descripcion del cambio: 
interna intern a 

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 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. 

OFICIO DE LIBERACION No. 262/2018-2 (17 de octubre del 2018) 
04 15/06/2020 Actualizaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos por Ia 

adecuaci6n de su estructura organizacional y reformas a Ia normatividad 
universitaria . 
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En el Patronato Universitario somos los responsables de administrar, gestionar y vigilar 

con calidad los recursos de Ia Universidad Aut6noma de Baja Cal ifornia, para 

desempenar las funciones senaladas en Ia legislaci6n universitarias y su Plan de 

Desarrollo lnstitucional, mediante procesos certificados y personal calificado. 

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

sociedad en general sobre Ia administraci6n del patrimonio. 
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En el ana 2025, el Patronato Universitario se ha consoltdado como lfder en Ia 

administraci6n, gesti6n y vigilancia de los recursos, utilizando procesos de calidad, para 

que Ia UABC destaque en el campo de Ia educaci6n superior. 

• Da respuesta acorde a las necesidades del usuario, utilizando procesos 

innovadores con sistemas financieros y administrativos que son modelo a nivel 

nacional. 

• Esta conformado par un equipo de trabajo eficiente y eficaz, con alto espfritu de 

colaboraci6n y servicio, se desempena dentro de un ambiente !aboral arm6nico 

el cual fomenta Ia comunicaci6n abierta y el desarrollo integral, buscando Ia 

superaci6n constante fundamentada en los principios de calidad y excelencia. 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNI1 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERIA 

OBJETIVO 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 1 de 1 
C6digo: 

4-268-743-T 

Administrar y controlar los bienes que integran el patrimonio ~niversitario con el fin de 

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

presupuesto anual de ingresos y egresos de Ia instituci6n, oyendo previamente al rector 

y Ia Com isi6n de Presupuestos del propio Consejo, asi como vigilar el correcto ejercicio 

del prespuesto y coord inar con las demas autoridades univ~rsitarias logrando asi un 

mejor funcionamiento de Ia instituci6n con Ia ayuda de perspnal comprometido en el 

desarrollo de sus actividades. 
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4-268-7 43-20-01 

4-268-7 43-20-02 

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

*** Nota: El manual de funciones de los jefes de departamento de Tesorerfa de los 
Campus, Coordinador de Ia Unidad de Presupuestos y Finanzas y Contador se 
describe en Ia carpeta del manual de organizaci6n correspondiente . 
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Auxiliar Administrative especializado (367) 

Tesorero. 

Personal adscrito a las dependencias 
administrativas y unidades academicas de 
Ia instituci6n. 

Elaborar todos los trabajos que le sean encomendados, asi como realizar todas las 
demas funciones de tipo administrative, que sean necesarias para el buen 
funcionamiento de Ia Tesoreria y brindar trato amable y cortes al personal de Ia 
instituci6n y publico en general. 
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1. Elaborar con ortograffa y limpieza oficios, memorand4ms, escritos, impresos, 
grabaciones, etc. que le sean solicitados. I 

2. Recibir y registrar los documentos que le sean entregados, as[ como realizar Ia 
distribuci6n y archive. 

3. Mantener control numerico de los oficios elaborados, asf como actualizado el 
minutario de los mismos. 

4. Llevar y mantener actualizada Ia agenda de compromises de su jefe inmediato. 

5. Capturar los documentos que le sean asignados por su jefe inmediato. 

6. Atender a toda aquella persona que desee tratar asuntos con su jefe inmediato y 
demas personal adscrito a Tesorerfa, asf como al publico yn general. 

7. Atender las llamadas telef6nicas y turnarlas a quien corresponda, tomando el 
recado cuando Ia persona solicitada este ausente o no pueda atender el telefono. 

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

9. Sacar las capias fotostaticas que se requieran, as[ como recibir y enviar fax o 
correo electr6nico cuando sea necesario. 

10. Recibir Ia papelerfa, el material y equipo de oficina verificando que sea el solicitado 
y controlar su uso. 

11. Vigilar que las existencias de papelerfa y material de oficina se mantenga en 
niveles de operaci6n, solicitando lo necesario cuando se requiera. 

12. Coadyuvar en Ia logfstica, organizaci6n y preparaci6n del material de las reuniones 
de trabajo del Patronato Universitario y de Ia Tesorerfa, cuidando todos los detalles 
que le sean inherentes. 

13. Vigilar que Ia documentaci6n utilizada (procedimientos, instructivos y formatos) 
para efectuar su labor sea Ia version actualizada e incluida dentro del Sistema de 
Gesti6n de Calidad. 

14. Cumplir con los lineamientos establecidos asf como utillzar los procedimientos e 
instructivos dentro del sistema de gesti6n de calidad del Patronato Universitario de 
Ia UABC relacionado con su puesto de trabajo. 
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15. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean 
necesarios para Ia mejor realizaci6n 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 capacitaci6n y adiestramiento, cuando le sea indicado por su 
jefe inmediato. 

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

Requisitos minimos: 

- Contar con certificado de instrucci6n secundaria y carrera comercial o 
certificado de bachillerato con especialidad en: administraci6n, informatica o 
contabilidad . 

- Comprobante de experiencia minima de un ano en puesto similar que le permita 
precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempeno de sus labores. 

- Criteria necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y 
contestaci6n de correspondencia, asf como alta responsabilidad y discreci6n 
para manejar asuntos confidenciales. 

- Conocimientos sobre computaci6n basica y procesador de palabras. 

- Debera tener disponibilidad de horario y facilidad para atender al publico. 

- Aprobar examen te6rico . 

- Aprobar exam en practice. 

- Aprobar examen psicometrico. 

4-268-7 43-20-02 
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Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Edificio de Rectorfa. 

IV 

Jefatura de Departamento (281) 

Tesorero. 

Coordinadores y Jefes de Departamento 
del Patronato Universitario. 
Personal adscrito al Patronato. 
Personal adscrito a las dependencies 
administrativas y unidades academicas de 
Ia instituci6n. 
Responsables y personal de las Entidades 
Universitarias Auxiliares. 

Establecer los mecanismos de coordinaci6n de las Entidades Asociadas a Ia 
Universidad en los terminos que marca el Estatuto General de Ia UABC y evaluar su 
desempeno conforme a los criterios que especfficamente se determinen, asf como 
apoyar a las diversas dependencias del Patronato Universitario en Ia mejora continua 
de Ia gesti6n administrativa yen los procesos de aseguramiento de Ia calidad. 
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Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Edificio de Rectorfa. 

IV 

Jefatura de Departamento (281) 

Tesorero. 

Coordinadores y Jefes de Departamento 
del Patronato Universitario. 
Personal adscrito al Patronato. 
Personal adscrito a las dependencias 
administrativas y unidades academicas de 
Ia instituci6n. 
Responsables y personal de las Entidades 
Asociadas a Ia UABC 

Establecer los mecanismos de coordinaci6n de las Entidades Asociadas a Ia UABC en 
los terminos que marca el Estatuto General de Ia UABC y evaluar su desempeno 
conforme a los criterios que especificamente se determinen, asf como apoyar a las 
diversas dependencias del Patronato Universitario en Ia mejora continua de Ia gesti6n 
administrativa y en los procesos de aseguramiento de Ia calidad . 
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1. Propiciar el establecimiento de lineamientos operatives aplicables a las Entidades 
Asociadas a Ia UABC. 

2. Coadyuvar con las Entidades Asociadas a Ia UABC en Ia consecuci6n de sus fines. 

3. Actuar como enlace entre las Entidades Asociadas a Ia UABC y Ia Tesorerfa, en 
cualquier asunto de su competencia, o instrucci6n recibida por su inmediato 
superior. 

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

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

6. Recabar y analizar informacion sobre Ia gesti6n administrativa, financiera y 
contable de las Entidades Asociadas a Ia UABC. 

7. Dar seguimiento al cumplimiento de planes de acci6n de las dependencias 
adscritas al Patronato Universitario y de las Entidades Asociadas a Ia UABC 
respecto de los informes de auditoria interna. 

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

9. Coadyuvar en el cumplimiento de las disposiciones legales y estatutarias de Ia 
Entidades Asociadas a Ia UABC 

10. Propiciar Ia implementaci6n de un Sistema de Gesti6n de Calidad en el Patronato 
Universitario. 

11 . Coordinar las acciones para lograr Ia certificaci6n de las dependencias del 
Patronato Universitario en normas internacionales de calidad, asf como realizar las 
acciones necesarias para el sistema de calidad este debidamente establecido, 
documentado, implementado y se mantenga el certificado obtenido. 

12. Proponer el establecimiento de Ia Polltica y el Manual de Calidad en el Patronato 
Universitario y propiciar su divulgaci6n. 

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 Gesti6n de calidad 
implementado, con las Obligaciones que Ia Norma de Gesti6n de calidad y el 
Manual de calidad le confiere. 

15. Realizar y/o coordinar auditorias peri6dicas a los procesos certificados en las 
dependencias del Patronato Universitario, informando oportunamente los 
resultados. 

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

17. Proponer acciones de mejora continua al sistema de gesti6n de calidad mediante el 
usc de Ia polftica de calidad, los objetivos de Ia calidad, los resultados de las 
auditorfas, el analisis de datos, las acciones correctivas y preventivas. 

18. Apoyar a las diversas dependencias del Patronato Universitario en Ia mejora 
continua de Ia gesti6n administrativa. 

19. Dar seguimiento al cumplimiento de acciones y compromises de las dependencias 
del Patronato Universitario o dictadas par elias. 

20. lntegrar y participar en los grupos de trabajo de Ia Coordinaci6n de Planeaci6n y 
Desarrollo lnstitucional, 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 Ia Universidad a traves de sus distintas instancias. 

22. Coordinarse con los responsables de las areas del Patronato Universitario con el 
objetivo de establecer acciones para mejorar su gesti6n administrativa. 

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

24. lmplementar y mantener Ia pagina de Internet del Patronato Universitario, asf como 
coordinarse con las distintas dependencias del Patronato Universitario para que 
dicha pagina electr6nica cumpla los fines para las que fue establecida. 

4-268-791-20-03 
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25. Elaborar con Ia participacion de los responsables de area del Patronato 
Universitario el proyecto de informe anual del Patronato y someterlo a 
consideracion de su jefe inmediato para su envio a quien corresponda. 

26. Coordinar las acciones, para integrar el informe de termino de gestion rectoral o 
conclusion de cargo del Patronato Universitario, cuando exista Ia obligacion 
presentarlo. 

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

28. Solicitar, recibir y revisar informes periodicos de activiaades realizadas en las 
Entidades Asociadas a Ia UABC y las dependencias del Patronato Universitario, 
con Ia finalidad de evaluar el avance de los proyectos y/o cumplimiento de 
objetivos de dichas dependencias. 

29. 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 Ia 
mejor operatividad de los mismos. 

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

31. Asistir a las reuniones de trabajo que convoquen las autoridades y directives de Ia 
institucion. 

32. Recibir y dar contestacion a Ia correspondencia o documentacion que le sea 
dirigida. 

33. Elaborar el proyecto del presupuesto por programa del departamento y presentarlo 
a su jefe inmediato para su revision y autorizacion. 

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

35. Vigilar Ia conservacion, mantenimiento permanencia y buen usa de los activos fijos 
con que cuenta el departamento. 

36. Cumplir con los lineamientos internos de Ia lnstitucion y los demas aplicables . 

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

4-268-791-20-03 
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38. Elaborar y verificar el cumplimiento de los indicadores de gestion, cumplimiento de 
acciones correctivas, preventivas , proyectos de mejora y demas acciones que se 
deriven del mantenimiento del Sistema de Gestion de cal idad implementado, y en 
general coadyuvar en el cumplimiento de todo lo establecido en dicho sistema. 

39. 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 Ia version actualizada de los mismos, asf como su correcta codificacion . 

40. Definir y realizar periodicamente el calculo de los indicadores de desempeno, 
vigilando el cumplimiento de las metas definidas o en su caso justificarlo con 
acciones correctivas y/o preventivas. 

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

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

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

Requisites minimos: 

- Contar con titulo profesional a nivel licenciatura, de alguna carrera que abarque 
las areas de Ia gestion institucional y/o administrativa. 

- Comprobante de experiencia minima de tres anos en puesto similar. 

- Debera tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de 
organizacion, asf como calidad para dirigir el trabajo de otros y facilidad de 
expresion. 

- Responsabilidad, discrecion, honradez y amplio criteria para Ia realizacion de las 
actividades que le sean asignadas. 

4-268-791-20-03 
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CONTROL DE DOCUMENTOS (GENERACION DE NUEVOS 268-791-20-01 
DOCUMENTOS, CAMBIO DOCUMENTOS, BAJA DE GC-N2-001 
DOCUMENTOS, DOCUMENTO DE ORIGEN EXTERNO) 

CONTROL DE REGISTROS 268-791-20-02 
GC-N2-002 

AUDITORIAS INTERNAS DEL SISTEMA DE GESTION DE 268-791-20-03 
CAUDAD GC-20-003 

CONTROL DE ACCIONES CORRECTIVAS Y QUEJAS 
DEL CLIENTE 

CONTROL DE ACCIONES PREVENTIVAS 

ENTRENAMIENTO Y CAPACITACION 

COMPRAS 

MANTENIMIENTO EQUIPO DE COMPUTO, INSTALACIONES 
Y DE VEHtCULOS 

DESARROLLO DE REVISIONES DIRECTIVAS 

CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME 

EVALUACION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE 

268-791-20-04 
GC-N2-004 

268-791-20-05 
GC-N2-005 

268-791-20-06 
GC-N2-006 

268-791-20-07 
GC-N2-007 

268-791-20-08 
GC-N2-008 

268-791-20-09 
GC-N2-009 

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

268-791-20-11 
GC-N2-011 
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DOCUMENTOS, CAMBIO DOCUMENTOS, BAJA DE DOCUME~TOS, 

DOCUMENTO DE ORIGEN EXTERNO) 

Revision historica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
intern a intern a 

01 31/09/2008 Elaboraci6n del Manual de 0rqanizaci6n. 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

Pa ina: 1 de 6 

Codigo: 
4-268-791-DSE 

02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. 
03 20/04/2018 Actual izaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos . 
04 15/06/2020 Actualizaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos por Ia adecuaci6n de su estructura 

orqanizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Controlar los documentos del Sistema de Gesti6n de Ia Calidad del Patronato Universitario de 
Ia UABC. 

Control de Documentos: 

• 4.1 Generaci6n 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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4.1 ~:~neraci6~ de n ~ ~vos ~qcumentos 
Jefes de Departamento 

de l Patmnato 

Determina [a ne-ces1dad 
de generar un nuevo 
document-a y sofidta 

cod igoaGesU6n de 
Ca!i-dad 

·.] ! 

Cr-ea documento en 

borrador de acuer,doen 

et formato 
preestab!e-c ido. 

r,:e:;de Dep3rt3mentod<:l Patroosto/ Jete de! Departamento 
Personal de! Patronato r:~~itor lntern:J/ 0ont3d::: ~/ J;;fede I= de seguimiento y Eva luaci6t 

UFF-/ T:s·!lr.er·!:) 

Revfsa documento 

y da aprobadonen 

su-caso. En casode 

errores u 
om isione:s [nforma 

hasta .que se 

corrijan 

!:Fi rma documento 
en papet (Nota 1 

.~ 

As~gn.a :c6d ~g·o· segLln ef 
criteria xx-yy-u de 

acuerdo a [ anexo 3 de 

este don1mento 

- ... Ci:> .... r .... r r .... g~ ... :: d..,.o,,c • ..,u ... m ... en ... t ... -o . .......! I 0 ~<t> -1------,'------~l Revfsa, .autorfz:a ySube 

docurnento a Googfe 

Drrve. 

Recaba fir mas de 
autor i . .zac r6nen pape·[ y 

Env !a documento d igita l 
a Gestlon de Ca lidad. 

i Fi rma do:::urnento en 
papei. (De rnanera 

Provis iDna! l~ncorreo sera 
evH:l en:::iad e1 Cam blo.) 

~------~----...... ~ 
J 

8 
Nota 1. Si e ! Nuevo documento o Csmbio a! rn ismo es derivaclo de J na Reunion de homo iogaci6n de 
procesos se deb era anexar co pia de !a Min uta de Reun ion o Hst ado d e correcciones de los 
part icipantes. Adernas post eriorment e debera recabarse f irmas de D Tesorerfa. 
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Jeres de Departamento de! 
P.atronato Univers rtan o 

Persona l de! Patronato 
Univers rtario 

I 
J;;,f<:~d= D;;,partsmentod:l Patroo3tc..' Jefe de! Departamento de I 
,.;uri it o r I nt::rnc/ C.ont3do ~/ Jef: d.e Ia 

Determin.a !a neces i· dad 
de camb1ar un 

docurnento. E! camb io 

puede ser motivado por 
sugerenda deli emp!e.ado 

de !, area , por Gestion de 
Ca fidad oderivadode una 

Reun ion de 
Homoio,ac i6n. 

mod ificac iones a l 
Documento. 

Cord gedocumento. 

R.ecaba firmas de 
autortzac i6n en p·ape[ "r' 

Envi a documento d ig( ta l 
aGestionde Ca Udad . 

.'"!·· 

Revis a donunento y da 
aprobact6n en su caso. 

En casode errores u 

omisiones i nforma 
hasta que se cor ri]an 

: (F irm. a d. o.cun.1ento en 
~ paper) (Nota 1 

Si 
-- ··---- --·---

i 

UPF/ Te~orl'ro Seguimiento y Evaluaci6n ' 

Fi rma docLJmento en 
pape l 

Revrsa, autor iza y Sube 
docurnt'nto a Googfe 

Drive. Eiim ina 
v-ers iones anter rores) 

J 

0 
Nota 1. Si e ! Nuevo documento o Cambia a i mismo es derivado de una Reun ion de hot 1o!ogacion de 
p.roc~~os s. e d·e. bera anexar·copia de Ia Min uta de Reunion o Hstado de ·r·on·ecdones de los 
parnctparnes. 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 

CONTROL DE DOCUMENTOS (GENERACION DE NUEVOS 
DOCUMENTOS, CAMBIO DOCUMENTOS, BAJA DE DOCUMENTOS, 

DOCUMENTO DE ORIGEN EXTERNO) 

4.3 Baja ~e Docume~~o 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 4 de 6 

C6digo: 
4-268-791-DSE 

Jefes. de Depart amento del 

Patronato Univers.itario 
Personal de l Pat mnat o 

Universitario 

efe,;dE Dep.artam,entodal P.etran3tqi Jefe de! Departamento de 
A.ud itor lntarnn/ C.Ontado~/ J.2f.: d : 13 

UPF/ T:snrero Seguimiento y Eva!uadon 

8 
l 
!! 

Determ ina !a necesidad 

de canc<::l arun 

documento. 

Oa necesidad puede ser 
propuesta por 

empleados, Gesti6n o 
derrvadode Reun ion de 

Homo! ogac f6n) 

\I/ 

Soiicita autoriz<:Klon a 

Y Ge·stk m de C. 

Notlfica a Gesth)n de 

Caii dad \a bajade 
documento. 

(Recaba evidencia de 

Baj aj 

SI 

Aprueban baja de Aprueban baj a de 
documento. do.cumento. 

Se 
Aprueba 

Baja? 

~ 

No 
\/ 

ExpUca razones 
porque no procede 

baja. 

I 

I 

Pro.cesa B-aja de 

Documento, eHmrnado 
arch ivo en Go::Jg~e Drive 

Fin 

Nota 1. Si e! Nuevo document o o Cambia a! mismo es derivado d e una Reunion de homologaci6n de 
pwcesos se debera anexarcopia de Ia Min uta de Reunion 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 5 de 6 
CONTROL DE DOCUMENTOS (GENERAC DE NUEVO~ 

DOCUMENTOS, CAMBIO DOCUMENTOS, BAJA DE DOCUMENTOS, 
DOCUMENTO DE ORIGEN EXTE 

C6digo: 
4-268-791-DSE 

.4 Documento de Origen Externo 

Jefes de Departamento 
de l Patmnato 

Determ rna !a 

ne.cesidad de usode 
un documento de 

referenda 

Entrega a G€stt6n de 
Ca !idad paraque 
act1.1a lice Lista de 

Documentos 
Externos 

0 

Jere del Departamento de 
Seguimiento y Evaluacion 

Actua!iza Ustade 
D-ocumentos externos 

(GC-N4-D06) 

:r~ 

;:i.:~Q.!T:'~~l':~ 

e!.e:.:r~:1lcc; 

Si 
i 

-.,Jr 

E.:; .un n-u,e·"'·o 

;:i ;:JCJ ;<r:,~;:.:r:<:.:? 

Revrsa e llistado de 
do.c~Jmentos 

externos y tas 

personas que t ienen 

co pia 

So[icita se recojan 
documentos 

obsoh:tos. en caso de 
edkiones anteriores, 
as! como !as copias 

seHada:.; 

Si 

Ana Hz a 
documento. 

Sube e! 
documento a 

Ia carpeta de 
documentos 

varl oso 
espec ifka ra 

pagrna de 
i nternet para 
su consu!ta 

............. 

Avf.s-aa 
responsabie 

d~ area que 
~~ 

doCllmento 
se ha 

actua fi zado. 

. 
l :fes de D-epBrtam~ntc d-el P:;tron3to/ 
.¢-.u::iit:Jr lnterno/ C.~:mt3do ~/ J::fe.d-: 1:: 

UPF/ Tesars.ro 

Recoge !os documentos 
externos obso!eto.s y fos 

destruye 

Gener:a el numero de 

copi as de acuerdo a ! 
!istado m Clestro de 

do,cumento:s externos 
GC-N4-0D6, s t es 

Sef ia con el seHo dt 
documento externo 

(A.nexo 2) 

Entrega copia (s ) a !a 
persona(s) asignadas 

Fin 

11-20-01 
N2-001) 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 

PATRONATO UNIVERSITARIO 
TESORERiA 

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 

CONTROL DE DOCUMENTOS (GENERACION DE NUEVOS 
DOCUMENTOS, CAMBIO DOCUMENTOS, BAJA DE DOCUIVIENTOS, 

DOCUMENTO DE ORIGEN EXTERNO) 

Revision aprobaci6n : 

Nombre 

Elabor6: C.P. Miguel Angel Nieblas Sanchez 

Revis6 Dr. VIctor Manuel Alcantar Enriquez 

Aprob6 Dr. VIctor Manuel Alcantar Enriquez 

Puesto 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evpluaci6n 

Tesorero 

Tesorero 

No. Revision : 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 6 de 6 

C6digo: 
4-268-791 -DSE 

268-791-20-01 
(GC-N2-001 ) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERJA 
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 

CONTROL DE REGISTROS 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

Pagina: 1 de 3 

Codigo: 
4-268-791-DSE 

Revision historica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambia: 
intern a interna 

01 31/09/2008 Elaboraci6n del Manual de 0rQanizaci6n. 
02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de Orqanizaci6n v Manual de Procedimientos. 
03 20/04/2018 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. 
04 15/06/2020 Actualizaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos por Ia adecuaci6n de su estructura 

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Llevar un controlar los Registros de Calidad. 

268-791-20-02 
(GC-N2-002) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFOR~IA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERlA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

DEPARTAMENTO DE SEGUJMIENTO Y EVALUACION 
15/06/2020 

Pagina: 2 de 3 

CONTROL DE REGISTROS C6digo: 
4-268-791-DSE 

4.1 Control de Registros 

UtWz.a los registrospara pl' asmar La informaciOn de 
acuerdoa fosprocedimientosde! a rea. Debe verif!carel 
Go:ogie Dr?:ve que se esta ubtizando faversLOn ade-cuada 

de* reg~stro- . 

.A.i mace·na e f registro en e i arden defin ido por e l. 
procedimi·ento re lacionado. 

Conserva ®cs regfstros ef t~ ernpo de-retenct6n deHrddo. 

e-n ef prno~dhrdento retach:m.ado 

Tratartodos los registros de acuerdo a 1:o indicado en e! 
procedirn h':nto rdacionado 

Y Evaiuad6n 

En Auditori~s fnternas verif ica que e! 
tr·.atam i:entb de ~os reg!strns sea de 
acuerdoa !oestab!ecido en cada 

procedi'mi·ento o instructive 

Nota 1 .. E! control de !os registros (tanto documentos mmo e!ectr6nicos) uti!izbdos en los distrintos 
procedimientos e instrucciones de trabaj o, estan deHnidos en fa secdC.n 5 de cada uno de elios. Ahf se 
definen !os reqursrros especificados en !a secci6n 4.2.4 de! Manua! de Gesti6n del P\stronato Univer5ttarlo, 

siendo los sigutente.s: Nombre v codtgo de! r·egrstro, Responsab!e de a!macenamient GJ, tiempo de retend6n_. 
fugar de afmacenamiento (protecci6n), Orden de r·esguardo y dtsposidon final de acuerdo a! anexo 1 de 

este documento. ~ 
No~ 2. Para !a necesida~ de creaciC.n, modfficad6n y baja de un registro y todo lo !ativo a su control. se 
hara med:ante e! Procednnremo GC-N2-001 Comro! de Documentos. 
Nota 3. Ei Respa!do de !os forrnatos de los regfstros etectr6n icos dentro de! Sistema Google Drive sera 

efectuado por el RD en los periodos y de acuerdo a! instructivo GC-N3-001. 8-791-20-02 
GC-N2-002) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 

CONTROL DE REGISTROS 

Revision y aprobacion: 

Elaboro: 

Reviso 

Aprobo: 

Nombre 

C. P. Miguel Ange l Nieblas 
Sanchez 

Dr. Vfctor Manuel Alcantar E. 

Dr. Vfctor Manuel Alcantar E. 

Puesto 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 

Tesorero 

Tesorero 

No. Revision : 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

Pagina: 3 de 3 

Codigo: 
4-268-791-DSE 

268-791-20-02 
(GC-N2-002) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFO lA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERIA 
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion : 

15/06/2020 

na: 1 de 3 

AUDITORIAS :NTERNAS DEL SISTEMA DE GESTION DE CAUDAD C6digo: 
4-268-791 -DSE 

Revision historica: 

No. de Fecha de 
revision revision Descripci6n del cambio: 
intern a intern a 

01 31/09/2008 Elaboraci6n del Manual de Organizaci6n. 
02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. 
03 20/04/2018 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. 
04 15/06/2020 Actualizaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos por Ia adecuaci6n de su estructura 

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Realizar y dar seguimiento las auditorfas internas de calidad en el Patronato de Ia Universidad Aut6noma 
de Baja California (UABC). 

268-791-20-03 
(GC-N2-003) 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 

AUDITORIAS INTERNAS DEL SISTEMA DE GESTION DE CAL!DAD 

4.1 Auditorla lnterna al Sistema de Gesti6n de Calidad 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 2 de 3 

C6digo: 
4-268-791-DSE 

Jefe del Departamento de Personal comisionado como Tesorero, Contador, Auditor lnterno, 

Seguimiento y Evaluaci6n 

( lnicio ) 
) 

Definir Programa anual de trabajo 
DSE-24 (GC-N4-040) del Sistema de 

Gesti6n de Calidad, incluyendo al 
mfnimo dos auditorias al ana. Subir 

Programa a Google Drive. lnformando 
a Auditores y Responsables de area. 

t 
Elaborar Memo de Planead6n y realizer el 

Plan de Auditoria lnterna en el formate 
DSE-10 (GC-N4-016) definiendo las areas 
par auditar. Revisando que los auditores 
cum plan con los requisites minimos para f--

ser Auditor lntemo (Anexo 1) 
Elaborar Memoranda de Planeaci6n y 

Evaluaci6n de riesgos de Ia Planeaci6n de 
AI DSE-25 (GC-N4-041). 

En Ia fecha indicada, acudir a las 
dependencias por auditar, efectuando 

ReuniOn de lnicio, registrando 
asistencia en DSE-06 (GC-N4-007), 

explicando Plan de Auditoria, criterios 
y metodologia. 

I 

Recfbe y revisa todos los Reportes de 
hallazgos OSE-12 (GC-N4-018) . 

Aclara dudas con Auditor o Auditado. +-

~ Realiza ReuniOn de Cierre lnformando 
a Responsables de Area y Auditados. 

~ 
ru::'dl~l~O u~ IIOIICI.::.'d~s erl el forrtlato I 
Predefinido de Acci6n Correctiva 
DSE-32 (GC -N4-048) en Google I 
Drive y lo "sube" al Sistema de 

lr:;e<t;nn 

l 
Actualiza ellistado de AC y reporta 
en ReuniOn Directiva en el fermata 

Reports de Auditoria lnterna DSE-11 
(GC-N4-017) 

~ Da seguimiento a las AC, revisando I 
I su avance. 1 

1 
Existe evidencia de 

cierre de la AC 

..--s 
Da a Ia Accion 

~ Corrective el estatus de 
efectlva registrando Ia 
evidencia de cierre. 

Auditor ISO 

l 
Reciben correo electr6nico con 
Plan anual de lrabajo y Plan de 
Auditorfa lntema. En case de 

comentarios los realizan al RD. 

r 
Revisan Plan de Auditoria, Manual de 

Calidad, Procedimientos, 
lnstrucciones de trabajo relacionadas 
con el area a auditar, Preparan Lista 
de Verificaci6n DSE-07 (GC-N4-008) 
y Reporte de Hallazgos de Auditoria 

lntema DSE-12 (GC-N4-018) 

Kea rza Auar orra n erna segun 
Lista de Verificad6n DSE-07 (GC-
N4-008) registrando desviaciones 

en Reporte de Hallazgos.de 
Auditoria lnterna DSE-12 (GC-N4-

018) 

~ 
Frrma Reporte de hallazgos de 

Auditoria lnterna OSE-12 (GC-N4-
018) y recaba firma del Auditado. 
Entrega dicho documento a RD , 

entregando en algunos casas Ia Lista 
de VerificaciOn y cualquier otro 
documento que se considers 

relevante. 

L 

Coordinador de Ia Unidad de 
Preupuesto y Finanzas y Jefes de 

Departamento del Patronato 

l 
Reciben correo electr6nico 
con Plan anual de trabajo y 
Plan de Auditoria lnterna en 

case de comentarios los 
realizan al RD. Notifica al 

Personal sabre Plan Anual y 
Auditorfa lntema. 

En ReuniOn Directiva - redben los hal lazgos de su 
area de trabajo. 

fEntran al Srstemac;oogle 
Drive a Ia Carpeta de 
Acciones Correctivas (AC), 
descargan Ia Accio~ 
Correctiva y registra el 
anc31isis de causa ra)z de los 
hallazgos en el formate 
Accion Correctt a DSE-32 

IGC-N!l-048l 

l 
Par cada Accion Correctiva 

(NC u OBS) define un Plan de 
Trabajo encaminado a 
el iminar Ia causa raiz. 

Precede segUn el 

f--
Procedimiento de Acciones 
Correctivas 253-79 ~ -20-04 

(GC-N2-004) 

268-791-20-03 
(GC-N2-003) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORJ11A 
PATRONATO UNIVERSITARIO ·r 

TESORERlA 
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 

AUDITORIAS INTERNAS DEL SISTEMA DE GESTION DE CAI..IIDAD 

Revis ion y aprobaci6n : 

Nombre 

Elabor6: 
C.P. Miguel Angel Nieblas S. 

Revis6 
Dr. Victor Manuel Alcantar E. 

Aprob6: Dr. Victor Manuel Alcantar E. 

Puesto 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 

Tesorero 

Tesorero 

No. Revision : 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 3 de 3 

C6digo: 
4-268-791-DSE 

268-791-20-03 
(GC-N2-003) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFOR~IA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO DE SEGUJMIENTO Y EVALUACION 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

na: 1 de 3 

CONTROL DE ACCIONES CORRECTIVAS Y QUEJAS DEL CLIENTE C6digo: 
04-268-791-DSE 

Revision historica: 

No. de Fecha de 
revision revision Descripcion del cambia : 
intern a intern a 

01 31/09/2008 Elaboraci6n del Manual de Organizaci6n. 
02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. 
03 20/04/2018 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. 
04 15/06/2020 Actualizaci6n del manual de organizaci6n y proced imientos por Ia adecuaci6n de su estructura 

orqanizacional v reformas a Ia normatividad univensitaria. 

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 
( G C-N2 -004) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERJA 
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 2 de 3 

CONTROL DE ACCIONES CORRECTJVAS Y QUEJAS DEL CLIENTE C6digo: 
04-268-791-DSE 

AC 

Proviene 

d-e: 

Pro-c.eso 
Auditorfa 
!nternao 
E-xte:·rna 

4.1 Control de Acciones Correctivas y Quejas del Cl1iente 

Jefes de Departamento def Patronato 
Universitario 

ldentific3f.all.==: de! .pro-:5~ o 
d-e_rivad·35rl:: .A.url ito ri:=:} 

/<.:..::~-5 .a G:rogl: D-riv: y lien.: 
formato .:crrc::;po:ndienti:' 

Llena recuadro de origen de Ia Acci6n 
correctiva (pro·ceso, Auditoria lnt erna, 

Auditorfa Ex:erna, etc) 

Captura Ia descripci6n de Ia No 
Conformidad u Observaci6n. 

' t l Kespomsnle oe1 ~ roceso observado, 

Jefe del Depart amento de Seguimie nto y 
Eva luaci6n 

Da seguimiento de acuerdo al Procedimiento 
de Auditorfas intemas del sist ema de gestion 

de calidad 268-791-20-0!3 (GC -20-003) 

-- ---------- -- ~-- ... --!-

tnforma por correo electronico a 
Responsable de Ia Acc16n 

Si 

Est a 
caducada? 

No

0 
...... , 

:. 1 .· 

analiza Ia causa raiz llenando los recuadros 
c.orrespondientes, define acciones yfechas - -~, .• ,. '> 

El Respomable de Ia Direccion,, revisa 
constantemen:e las Acdones e informa a 

los Respomables de cerrarlas lo que 
corresponda. • de cumolimiento con el % de avance. 

~.·· 
Proporciona evidencia de Ia ~ 

efectividad llenando el recuadro 
fmal de las Ac.c1ones Corredtvas 

En caso de ser efectivas cierra Ia No 
Conformidad, marcando el recuadro 

correspondien:e. 

Evalua Ia efectividad de las Acciones 

lnforma en Reunion Directiva sobre el 
st atus de las A:ciones correctivas 

1!----t- -------~---. -....-· ~ ----------·------

Queja 

K€Cibe queJa por lo s medtos establectdos y 
lo registra en el formato de queja, 

sugerencia o comentario DSE-14 (GC-N4-
025.'i 

Monitorea indic.ador de Quejas de 
Usuarios. 

Verifica el Cumplimiemo de acciones 
derivadas de quejas de usu.arios en el 

Sistema Google Drive 

268-79"1 -20-04 
(GC-N2-004) 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFOR~IA 

PATRONATO UNIVERSITARIO 
TESORERfA 

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 

CONTROL DE ACCJONES CORRECTJVAS Y QUEJAS DEL CLIENTE 

Revision aprobacion: 

Elaboro: 

Reviso 

Aprob6 : 

Nombre 

C.P. Miguel Angel Nieblas 
Sanchez 

Dr. Victor Manuel Alcantar E 

Dr. VIctor Manuel Alcantar E. 

Puesto 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 

Tesorero 

Tesorero 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

Pa ina: 3 de 3 

Codigo: 
04-268-791-DSE 

268-791-20-04 
(GC-N2-004) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERJA 
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 

CONTROL DE ACCIONES PREVENTIVAS 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

: I de 3 
Codigo: 

4-268-791-DSE 

Revision historica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
intern a interna 

01 31/09/2008 Elaboraci6n del Manual de Orqanizaci6n . 
02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de Orqanizaci6n v Manual de Procedimientos. 
03 20/04/2018 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. 
04 15/06/2020 Actualizaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos por Ia adecuaci6n de su estructura 

organizacional v reformas a Ia normatividad univerpitaria. 

Objetivo. Definir y dar seguimiento a las acciones preventivas. 

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



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFOR~IA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERIA 
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 

CONTROL DE ACCIONES PREVENTIVAS 

4.1 Control de Acciones Preventivas 

fes de Departamento de! Patronato Universitari 

~t ae:re-ctan prom-em as p-o -enoa i:S segun to-s 
resultados de las areaso pos ibles fa !!as .en ios 
proc-e.so-s. 
Not<, Cuando Ia magnitud deJa acd6n preventiva 
s.ea con-s.lderada como elevada e n costo o aa:Jone-s-.. 
de ben! plantearse como Proyecto de Me]ora 
Cont inua .. 

' ' .( 

Se definen responsables de Ia Acci6n Preventiva 

Se accesa al rv'lenu de Acciones Preven:ivas en el 
Google drive y se !lena el formate correspondiente. 

Se capturacausa raiz,se defin.en acciones yfechas 

de ejecuci6n 

Cap:ura evidencia de las acciones definidas, en el 
formate predefinido y mlicita s.e actualice el 

formate en Google Drive 

Jefe del Departamento de Sr:guimiento y 
Evaluacion 

lnforma per wrreo electr6nico a 
Responsable de Ia Acci6n y actua liza 
informacion para Reuni6n Directiva 

Da seguimiento a las fechas de cierre de 

acciones definidas y feci) a de cierre . 

0 
Evalua Ia efectivii]ad de las Accione.s 

'> I 

En caso de ser efectivas o no efectivas 

cierra Ia Acci6n Preventi\!3, llen.a el 
recuadro correspondiente. 

informa en Reunion Dire 9 iva sabre el 
status de las Acciones Preventivas, 

mediante un Li stado donde se observa el 
sratus de cada una de elias. 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n : 
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C6digo: 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERJA 
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 

ENTRENAMIENTO Y CAPACITACION 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 1 de 4 

C6digo: 
4-268-791-DS E 

Revision historica: 

No. de Fecha de 
revision revision Descripcion del cambia: 
intern a intern a 

01 31/09/2008 I Elaboraci6n del Manual de Organizaci6n . 
02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de 0rQanizaci6n y Manual de Procedimientos. 
03 20/04/2018 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. 
04 15/06/2020 Actualizaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos por Ia adecuaci6n de su estructura 

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Definir y dar seguimiento a Ia capacitaci6n de los integrantes del Patronato Universitario. 
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(GC-N2-06) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERfA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 

ENTRENAMIENTO Y CAPACITACION 

Capacitacion 

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

( INICIO ) 
v 

Realiza detecci6n de necesidades de 
capacitaci6n, lien an do el formato DSE-22 

(GC-N4-38) Necesidades de 
Capacitacion y Asistencia a Cursos. 

Puede utilizar como referenda el enviado 
a Recursos Humanos. 

v 
Realiza propuesta de programa de 
capacitaci6n de personal y envia a 

Recursos Humanos, quedandose con 
fotocopia e integrandolo a Ia carpeta de 

curses o expediente del empleado, 
anexando el DSE-22 (GC-N4-38) 

0 Necesidades de Capacitacion y 
Aistencia a Cursos . 

,., 
I Recibe Programa Mensual o Anual de I Solicita dos veces al ana copia 

de los fermatas Concentrado de 
Capacitaci6n de parte de RH asistencia curses de 

'··-·····v capacitaci6n DSE-21 {GC-N4-

~ Se 
3 7) y Necesidades de 

capacitaci6n y aistencia a 
programaron los curses del personal. 

curses? DSE-22 (GC-N4-38) 

NO 1 
G e cuenta co '-""""'a H IU~UI "~ Y "Va1ua 
recursos para avance de cumplimiento en 

pacitaci6n? base a lo indicado en el 
procedimiento de Desarrollo 

~ de revisiones directivas 268-
791 20-09 rGC-N2-09l 

rogramar capac1 ac1on, que pueue 
J tambi€n ser una estancia o en en el 

puesto de trabajo, registrandolo en el 
formate Minuta de reunion de 

entrenamiento y capacitaci6n OSE-18 
rGC-N4-34l 

... 
y Enviar al empleado a capacitacion 

6 

Pa ina: 2 de 4 

C6digo: 
4-268-791-DSE 

PERSONALDELPATRONATO 
UNIVERSITARIO 

~ 
Asiste a las sesiones de 

capacitacion programadas 

t 
Recibe constancia de 

participacion y Ia entrega para su 
archive 

0 

-
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 

ENTRENAMIENTO Y CAPACITACION 

Capacitacion 

JEFES DE DEPARTAMENTO DEL 
PATRONATO UN!VERS!TAR!O 

Evaluar Ia efectividad de Ia capacitaci6n 
del personal , de todos aquellos cursos, 
sesiones internas estancias que estan 

directamente relacionadas con Ia 
funcion del puesto de trabajo, llenando 
el formato de Evaluacion efectiva de 
Entrenamiento DSE-09 (GC-N4-15) 

NQ ............................ ~ 

Se analiza Ia causa y se 
reprograma el curso de 

capacitaci6n. Esta actividad 
puede ser atendida par el Jefe Sl 

de cada campus. 

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 
SEGUIMIENTO Y EVALUACION 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n : 

15/06/2020 

Pa ina: 3 de 4 

C6digo: 
4-268-791 -DSE 

PERSONALDELPATRONATO 
UN!VERSITARIO 

- En caso de que existan cursos de su interes que no esten dentro del programa de RH, pueden ser solicitado por parte del ejercicio del presupuesto de 
cada departamento o con cargo a Recursos Humanos conforme aplique. 
- En caso de que se tome algun curso fuera del programa de RH , existe Ia indicaci6n al empleado de enviar constancia de capacitaci6n a RH y al 
Responsable de Area. 
- El entrenamiento que se otorga por motivo del conocimiento de los sistemas nuevas o cambios a los mismos o cambios de procesos institucionales 
puede ser proporcionado por areas como: Personal o Directives de su misma area, de algun otra Coordinaci6n del Patronato o Universitaria, siendo las 
mas comunes: Coordinaci6n o Departamento de Apoyo Informatica, Apoyo Informatica, Gesti6n de Calidad , Asesores Externos, etc. (Para dejar 
evidencia de este entrenamiento de llena el formato DSE-18 (GC-N4-034), se evalua efectividad de entrenamiento en DSE-09 (GC-N4-015). 
- A partir de Ia primer evaluaci6n de efectividad de entrenamiento de 2009 queda establecido que qCien firmara 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 lnterno las mismas 
personas mencionadas anteriormente y el Tesorero. En el Caso del Contador y del Jefe de Ia 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 Ia del Tesorero, el 
Contador, el Jefe de Ia Unidad de Presupuesto y Finanzas o el Jefe de Recursos Humanos del Campus correspondiente. 
- Capacitaci6n a Becarios, Estancias y Servicio Social. Dado los tiempos tan cortes que estan los becarios apoyando las actividades del Patronato 
Universitario, bastara con que para elias se Ilene el formato de DSE-18 (GC-N4-34) Minuta de Capacitaci6n, indicando Ia capacitaci6n dada en el 
puesto de trabajo y sistema de gesti6n de calidad. 
- Evaluacion de Habilidades del Personal: Para Ia evaluaci6n de habilidades del personal se ateni:lera lo descrito en Ia secci6n 7.1.2 del Manual de 

Gesti6n de Calidad. 

268-791-20-06 
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PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERJA 
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 

ENTRENAMIENTO Y CAPACITACION 

Revision a robaci6n : 

Nombre 

Elabor6: 
C.P. Miguel Angel Nieblas Sanchez 

Reviso Dr. Victor Manuel Alcantar E 

Aprob6: 
Dr. Victor Manuel Alcantar E. 

Puesto 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 

Tesorero 

Tesorero 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFO lA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERJA 
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 

COMPRAS 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

: 1 de 3 

C6digo: 
4-268-791-DSE 

Revision historica: 
No. de Fecha de 

Descripcion dkl cambio: revision revision 
intern a interna 

01 31/09/2008 Elaboraci6n del Manual de Orqanizaci6n. 
02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de Orqanizaci6n v Manu13l de Procedimientos. 
03 20/04/2018 Actualizaci6n del Manual de Orqanizaci6n v Manual de Procedimientos. 
04 15/06/2020 Actualizaci6n del manual de organizaci6n y proce<!limientos por Ia adecuaci6n de su estructura 

orqanizacional v reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Definir los lineamientos para Ia Adquisici6n de bienes y serv1c1os, requeridos para Ia 
realizaci6n del trabajo de las distintas dependencias adscritas aiPatronato Universitario. 

268-791-20-07 
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j ~ ~/! UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFOR~IA No. Revision: 04 

~ I ,£ PATRONATO UNIVERSITARIO Fecha de elaboraci6n: 
i ~~ TESORERJA 15/06/2020 ~, r -

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION ' ~\ ~ ' r .. '"""::" .~ Pagina: 2 de 3 

COMPRAS C6digo: 

I 
COMPRAS 

COORDINACION GENERAL 
DE SERVICIOS 

PERSONAL DEL JEFES DE DEPARTAMENTO DEL ADMI NISTRATIVOS 
PATRONATO/ SECRETARIA PATRONATO/ SECRET ARIA JEFE DEL DEPARTAMENTO 

DE SERVICIOS 
ADMINISTRATIVOS 

\_ lnicio ) 
+ Elabora "Solicitud de Articulos" 

a Servicios Administrativos a Recibe Solicitud de 
Detecta Ia Necesidad de traves del Sistema Ejercicio Compra, aplica sis 

una Compra r-c ~ del Gasto (SEG-CG) o a lineamientos y elige 
traves de Sistema Proveedor 
eCOMPRAS UABC 

Recibe e lnspecciona que 
Ia mercancia cumpla con 

I los requisites solicitados. 

" mple co OS 

Requisites 
N~ 

Notifica al Proveedor las 
Solicitados de discrepancias detectadas. 

Cantidad 
Calida 

Sl 
~ 

Una vez que cumpli6 con los 
requisites Ia mercancia Registra en formate de 

verificada se acepta, firmando Control de no 
de recibido. conformidades DSE-16 

~ 
(GC-N4-029). 

FIN 

NOTA: Las evaluaciones a proveedores se realizan por medio del formate DSE-15 (GC-N4-028) estas 
son realizadas por el area de Gesti6n de Ia Calidad Ia cual realiza Ia evaluaci6n con base en los criterios 
determinados para evaluaci6n de proveedores cargados en el modulo de docuementos varios/gesti6n de 
calidad del Sistema eMQS , con una frecuencia minima de cada 6 meses. 

4-268-791-DSE 

PROVEEDOR 
(Dependencia 

Externa a Ia UABC) 

Recibe solicitud y lleva 
a usuario los articulos 

solicitados. 

Realiza los Cambios 
Pertinentes y 

nuevamente envia al 
Usuario 

268-791-20-07 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERJA 
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 

MANTENIMIENTO EQUIPO DE COMPUTO, INSTALACIONES Y DE 
VEHiCULOS 

Revision historica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
intern a interna 

01 31/09/2008 Elaboraci6n del Manual de Organizaci6n. 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 1 de 4 
Codigo: 

4-268-791-DS E 

02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de Orqanizaci6n v Manuql de Procedimientos. 
03 20/04/2018 Actualizaci6n del Manual de Orqanizaci6n v Manuql de Procedimientos. 
04 15/06/2020 Actualizaci6n del manual de organizaci6n y procedlmientos por Ia adecuaci6n de su estructura 

orqanizacional v reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Establecer los lineamientos para llevar el control del mantenimiento para equipo de c6mputo, 
instalaciones y/o vehfculos del patronato de acuerdo a los lineamientos de Ia norma ISO. 

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

4.1 Mantenimiento de equipo de c6mputo 
4.2 Mantenimiento de instalaciones 

268-791-20-08 
(GC-N2-008) 



,----
4.1 

-

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 

MANTENIMIENTO EQUIPO DE MPUTO, INSTALACIONES Y DE 
VEHiCULOS 

~antenimiento Equipo de C6mputo 

Jefes de ! Coordinaci6n General/ 

0 rt 1 1 I Depto. de lnfraestructura 
epa amen ° tecnologica 

Personal del Patronato Analista de sistemas 

lnicio 

t 
Detecta Ia necesidad de 

Mantenimiento de Equipo ~ Recibe notif1caci6n, acuerda I 
de compute. (Puede fecha y hora. 

derivarse de Programa de 
Mantenimiento 

preventive) . 

l 
I 

Realiza el mantenimiento 

I 
Notifica a Ia Coord/Depto. 

necesario y proporciona 
evidencia de servicio. 

InformaciOn Academica 
f-via telef6nica o Solicitud 

de Servicios lnform.3.ticos. 

Recab~ ~videncia de I_ 

servtcto ~ara su 

1

. 

expedtente 

l 
( Fin ) 

4.2 vlantenimiento a lnstalaciones 
v 1 ui11aci6rr&me, all 

Coordinaci6n General / 
Jefe de Depto. Servicios Depto. Servicios 

Departamento I Administrativos Administrativos Centrale 
Personal del Patronato Anal isla de Servicios 

Analisita de Servicios Adm 
dm 

~ • .I Recibe notifioacidn, """' da I 
Detecta Ia necesidad d:! 

- ~ fecna y hora. 

Mantenimtento a 
lnstalaciones 

1 
! I Realiza el mantenimiento I 

1 

n~cesano y soli_cltafirma de. 

Solicitaatenci6na 
ev1denCJa en ho)a de trabaJO 

Servicios Administrativos. 

Firma_ HoJa de Trabajo, j 
quedandose con cooia 

para exped:ente . j 

1 
8 
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No. Revision: 04 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERJA 
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 

DESARROLLO DE REVISIONES DIRECTIVAS 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion : 

15/06/2020 

ina: 1 de 3 

C6digo: 
4-268-791 -DSE 

Revision historica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
intern a interna 

01 31 /09/2008 Elaboraci6n del Manual de Organizaci6n. 
02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. 
03 20/04/2018 Actualizaci6n del Manual de Orqanizaci6n v Manual de Procedimientos. 
04 15/06/2020 Actualizaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos por Ia adecuaci6n de su estructura 

organizacional v reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Establecer los lineamientos a seguir para revisar peri6dicamente el Sistema de Gesti6n de 
Calidad para asegurar su continua conveniencia, adecuaci6n y eficacia a traves del desarrollo de 
Reuniones por Ia Direcci6n, generando como resultado acciones de mejora y asignaci6n de recursos. 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFOR 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUAQION 

DESARROLLO DE REVISIONES DIRECTIVAS 

4.1 Desarrollo de Revisiones Direct ivas 

D:finir Prc-gra!'Da 3nua.l detrab3jt:::d.e/Si~tema 
d-e G-e:;::tb.n d-e·C:ild::d DSE-.24 [GC:-N-4 .. (~-4:'1} ,, 

in:.luy cnOO::I minimo d-o.~Revisbnc.:::: D·ir.ecthts.:; 
sla.fic. Subir Progr-am::= s:'i~ogl: Drti--e. 

lnfar:m..E!rdo ::,;::.;udrt .. ~r:.::y Rea::c·n~tde; d-e 

3f€i'. 

AI m:no.~ t.m:Seman: Pr::vis s Ia Reuni6n 
Dir-e<:tf.;ael RDenvi'B-tcrreo invit3ruin 3 los 
R.;~pon~bl.sd:E Are:3 ,;:; R.evi:.si,Qn Dire:tiv-a_, 
I ni:lic:sr.du f-er:'h=, Iugar y :hor-3ri·o-e ntr~ O•tr.::-.3 

dat;;lles. 

R:ali!3 te-d~ laza·::6o·n::zd.e·logi.sti:a para 
! levar a c..!h:: Ia Reu:n bn D irc=ri;ta. 

k:ida 1 -=.Rsunbn, :pr ·~ntsndc ,6.g-ends, pa?- de 
lis.t-:1 dE a::irtenda y tcm3minut=... EJ C:ire:ro-rd:l 

S.i.:;tem.= hs.iO= l3 R.eunbnDir-=:rtiva. 
El R;;.;::pom:iblede 1::: Dfre:dOn a t pona 1-:rz"t;:m=.~ 

Ra.s;i~t.raac:ione:s p-ar2 :;:.u ::.egui:n ier;to-o:n 

r¥1ir:ut:! de R-:unbn Oireth.r3 05£-:13 (GC-N-4-

C24}. En dis:: p-o::teria·~· =-1 R.e5p-:::!!""5abl:ed::·la 
Dir:t:·--:i:Jn :rrt~i;;; Prcy.e-rr.nd;Mim.;t;:; :;;t;:>d8el 

Equip~· Dire-:rf-,ro p3ra :w Vc8-::, 

Re.:·iben -~ _ _.:;,rr:=::; =le::trc:Jnic- o:.':::!n Plan 
snual d:Etrah;;jD. y/'3 invit3~i6r. a 

R2uni6n Diffi·:tkf-E. in .case de 
tomEntart::B lo·;; r-ealiz:!n al RD" 

Pra;l;r.anl-a ini:or-m3-:i6n !l:su.3n::;: 
de trabajo que l:s~cfr~p<O.rrj;: 

pr-ez:ent3r .en 1: Re:.H1i6n Dir::-:tiva. 

Expcnen k::;.;punt-::.sdala .4.gf!n-daqu.:l==::: 

~orr;sp:ond2:r. d::a:u-erd~ .:;:zu arsad.; 
traGsjo. 

Si 

S.: .af\.;:;Jiz::n l·::·:sp:=n-dP-rtt~ y :s.: 

prt:.s-!2ntan .;;;ftem:tr<!=sd=:sr:lu:i6n o 

exp~n-en b~ puntc.::: fa lt3:nte.=:. 

en:ami.n.~d=?'S-3 I= rvi-Ejo r3d-el 
:5-i.=.H:m 3 d-e G-:.si6n .0: Ca lid:j 
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Elabor6: 
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Aprobo : Dr. Victor Manuel Alcantar E. 

Puesto 

Jefe del Departamento de 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFOR lA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 

CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

· 1 de 1 

C6digo: 
4-268-791-DSE 

Revision historica: 

No. de Fecha de 
revision revision Descripcion del cambio: 
interna intern a 

01 31/09/2008 Elaboraci6n del Manual de Organizaci6n. 
02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manu~l de Procedimientos. 
03 20/04/2018 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. 
04 15/06/2020 Actualizaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos por Ia adecuaci6n de su estructura 

organizacionaly reformas a Ia normatividad univeijsitaria. 

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

268-791-20-10 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERJA 
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 

CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME 

Control de Producto no Conforme 

PERSONAL DEL PATRONATO UNIVERSITARIO 

Se detecta un producto no 
conforme 

ldentificar Ia 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 
uso cuando sea posible 

Realizar las modificaciones necesarias para 
cumplir con los requerimientos 'I 

L-~~~~~,-~~~~~~ 

NO 

Documentar en el formato Control de no conformidades 
DSE-16 (GC-N4-029) el producto no conforme 

detectado y las acciones tomadas para corregirlo. El 
Producto no conforme puede documentarse en el 
formalo definido en el procedimiento del area del 

pPatronato que corresponda. 

AI finalizar el mes de calendario analizar Ia 
informacion de todos los productos no conformes 

generados en el area 

1-Cumple con los 
objetivos del area? 

NO .. 
Levantar una acci6n correctiva en el sistema 

eMQS de acuerdo al procedimiento Control de 
acciones correctivas y quejas del cliente 268-

791-20-04 (GC-
N2-004). 

Destruirlo para 
prevenir su 
usa cuando 

a pique. 

Sl 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 2 de 1 

C6digo: 
4-268-791-DSE 

268-791 -20-10 
(GC-N2-01 0) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 

CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME 

Revision aprobacion: 

Nombre Puesto 

Elaboro: C.P. Miguel Angel Nieblas 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

na: 3 de 1 

Codigo: 
4-268-791-DSE 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci · 

<-.__j_---:;;~::.---

Reviso Dr. Victor Manuel Alcantar E 

Aprobo: Dr. Victor Manuel Alcantar E. 

Tesorero 

Tesorero 

268-791-20-10 
(GC-N2-01 0) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO DE SEGUIMEINTO Y EVALUACION 

EVALUACION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 1 de 4 

C6digo: 
4-268-791-DSE 

Revision historica: 

No. de Fecha de 
revision revision Descripcion del cambio: 
intern a interna 

01 31/09/2008 Elaboraci6n del Manual de Organizaci6n. 
02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de Orqanizaci6n v Manual de Procedimientos. 
03 20/04/2018 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. 
04 15/06/2020 Actualizaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos por Ia adecuaci6n de su estructura 

orqanizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Establecer los lineamientos a seguir para asegurar que se obtiene retroalimentaci6n del cliente 
o usuario a traves de encuestas con el prop6sito de aumentar su satisfacci6n. 

268-791-20-11 
(GC-N2-011) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERJA 
DEPARTAMENTO DE SEGUIMEINTO Y EVALUACION 

EVALUACION DE LA SA TISF ACCION DEL CLIENTE 

Evaluaci6n de Ia Satisfacci6n del Cliente 

JEFES DE DEPARTAMENTO 
DELPATRONATO 
UNIVERSITARIO 

( lnicio ) 

Desarrollar encuesta de satisfacci6n 
de usuario utilizando el formato 
Cuestionario de satisfacci6n de 
usuario DSE-19 (GC-N4-035) 

siguiendo los lineamientos del Anexo 
1 de este procedimiento. 

Nota. Auditoria lnterna aplicani el 
formato Cuestionario de evaluaci6n 
al area de Auditoria lnterna AI-F-13 

(AI-N4-014). 

ldentifica Ia cantidad de 
Clientes o Usuaries que 

atiende el area 

' ,. 
Utilizando las tablas del \ 
Anexo 2 selecciona el I 

tamafio de Ia muestra a Ia 
que se le va a aplicar Ia 

encuesta I 
Papel 

··········· ·············· ········Tt ··············· NO 

SECRET ARIA 

Aplica encuestas a 
Clientes o Usuaries 
seleccionandolos de 

manera aleatoria 

Usuario 

I 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

na: 2 de 4 

C6digo: 
4-268-791-DSE 

c:.Cual es 
el media para aplicar 

las encuestas? 

.......... ;'\ __ ················- -------- - --- ·····-············· ·······-······ Llenar enc uestas 

Electronica 

Enviar a los clientes o 
usuaries seleccionados de 

1 
manera aleatoria Ia 

encuesta 

e obtuvo 
el numero 

de encuestas 
laneada 

Sl 
'I!' 

Analizar los datos 
proporcionada para 

obtener informacion de 
Satisfacci6n del Cl iente 

0 
268-791-20-11 

(GC-N2-011) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERlA 
DEPARTAMENTO DE SEGUIMEINTO Y EVALUACION 

EVALUACION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE 

Evaluaci6n de Ia Satisfacci6n del Cliente 

JEFES DE DEPARTAMENTO DEL PATRONATO 
UN IVERSITARIO 

0 
v 

Obtener los niveles de 
satisfacci6n del cliente 

V' 

Analizar los comentarios 
que se hayan realizado 

v 

ldentificar cuales son los 
aspectos que requieren de 

mayor atenci6n 

' 

(,Se 
cumplen objetivos 
de Satisfacci6n al 

lient 

NO ; 

v ! 

Desarrol lar acciones correctivas 
de acuerdo al procedimiento ' 

Control de acciones correctivas y 
81 

quejas del cliente 268-791-20-04 ' 

(GC-N2-004). ' 

v 

Preparar informacion para 
Ia presentaci6n en las ~-········ 

Revisiones Directivas. 

'if 

( FIN ) 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15106/2020 

ina: 3 de 4 

C6digo: 
4-268-791-DSE 

268-791-20-11 
(GC-N2-011) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFO lA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERIA 
DEPARTAMENTO DE SEGUIMEINTO Y EVALUAOION 

EVALUACION DE LA SATISFACCJON DEL CLIENTE 

Revision y aprobaci6n: 

Nombre 

Elabor6: 
C.P. Miguel Angel Nieblas 

Revis6 Dr. Victor Manuel Alcantar E 

Aprob6: Dr. Victor Manuel Alcantar E. 

Puesto 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 

Tesorero 

Tesorero 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n : 

15/06/2020 

Pa ina: 4 de 4 

C6digo: 
4-268-791-DSE 

268-791 -20-1 1 
(GC-N2-011 ) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 

CONTROL DE ACCIONES PREVENTIVAS 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 1 de 3 

C6digo: 
4-268-791-DSE 

Revision hist6rica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
interna interna 

01 31/09/2008 Elaboraci6n del Manual de Organizaci6n. 
02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. 
03 20/04/2018 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos . 
04 15/06/2020 Actualizaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos por Ia adecuaci6n de su estructura 

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Definir y dar seguimiento a las acciones preventivas. 

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



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 

lNDICE DE FORMA TOS 

REGISTRO DE CORRESPONDENCIA. 

SOLICITUD DE EMISION DE COMPROBANTE FISCAL. 

No. Revis ion : 04 

Fecha de elaboraci6n : 

15/06/2020 

Pa ina: 1 de 1 
C6digo: 

4-268-743-T 

T-01 
DG-N4-001 

T-02 
DG-N4-005 



Numero 
De 

Oficio 

UNIVERSIDAD AUTONOr~.A DE BAJA CALIFORNIA 
TESORERIA 

REGISTRO DE CORRESPONDENCIA TURNADA A ----------- --

FECHA DEPENDENCIA FIRMA DE 
QUELO AS UNTO RECIBIDO Y 

DESPA- RECIBIDO ENViA FECHA 
CHADO 

--------- - --- ------ -- -- - --

DG-N4-00 1 R ev 0 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
TESORERiA 

Solicitud de emision de comprobante fiscal 
Los datos de esta secci6n debenin ser 1\enados por el sol icitante del documento. 
Por medio del presente se solicita Ia emision de: (Marcar con X solo una opci6n) 
Factura Recibo lnstitucional 
Recibo Deducible (Donativo) Recibo de Subsidio 

A nombre de: 

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

Colonia 
C.P. Ciudad: Mexicali Estado: 
Concepto: 

ln1porte o valor: $ 
Importe o valor en letra: I Moneda Nacional) 

El anterior importe ya ha sido pagado a Ia UABC: Sl NO 
Si Ia respuesta anterior es sf, existen dos opciones: 

A) Anexar copia del deposito o de Ia ficha. 
B) Indicar el banco y el numero de Ia cuenta bancaria de Ia UABC y fecha en Ia que se realizo el deposito. 

Agregar solo cuando lo requiera el solicitante: Metodo de pago: Forma de pago 

Cuenta de Pago: Uso CFDI Clave Prod o Serv SAT 
Clave de Ia Unidad SAT 

Si Ia respuesta anterior es NO 
A) lndicar el banco y el numero de Ia cuenta bancaria a Ia que se realizara el deposito: 

Numero de C6digo Programatico al que se acreditani el ingreso: 

Nombre del programa I 
I 

Fuente de Financiamiento: I 

Cuenta de correo electronico a Ia que se solicita se envie Ia factura: 

Mexicali, B .C. a de de 

Firma del solicitante 

Nombre del solicitante 

Puesto del sol i citante 
(Director, Subdirector, Administrador o .Jefe de Departamento) 

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

I Cargo: Cuenta, subcuenta, programa 
Credito: Cuenta, subcuenta, programa 

Los datos de esta seccion deberan ser Jlenados por Ia persona encargada de le emision de 
comprobantes fiscales . 
Serie y numero de comprobante fiscal que le correspondio a esta solicitud. 

DG-N4-005 
Rev. 5 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 

iNDICE DE FORMATOS 

FORMATO DEL PROCEDIMIENTO 

FORMATO DE LA INSTRUCCION DE TRABAJO 

LISTA MAESTRA DE PROCEDIMIENTOS GENERALES 

LISTA MAESTRA DE INSTRUCCIONES DE TRABAJO 

LISTA MAESTRA DE REGISTROS 

LIST A DE ASISTENCIA 

LIST A DE VERIFICACION PARA AUDITORiA AL SISTEMA DE 
GESTION DE LA CALIDAD 

CALIFICACION DEL PERSONAL AL PUESTO 

EVALUACION DE EFECTIVIDAD DE ENTRENAMIENTO 

PLAN DE AUDITORiA INTERNA 

REPORTE DE AUDITORiA INTERNA 

REPORTE DE HALLAZGOS AUDITORiA INTERNA 

MINUTA DE REVISION DIRECTIVA 

FORMATO DE QUEJA, SUGERENCIA 0 COMENT ARlO 

EVALUACION DE PROVEEDORES 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 1 de 3 
C6digo: 

4-268-791-DSE 

DSE-01 
GC-N4-001 

DSE-02 
GC-N4-002 

DSE-03 
GC-N4-003 

DSE-04 
GC-N4-004 

DSE-05 
GC-N4-005 

DSE-06 
GC-N4-007 

DSE-07 
GC-N4-008 

DSE-08 
GC-N4-011 

DSE-09 
GC-N4-015 

DSE-10 
GC-N4-016 

DSE-11 
GC-N4-017 

DSE-12 
GC-N4-018 

DSE-13 
GC-N4-024 

DSE-14 
GC-N4-025 

DSE-15 
GC-N4-028 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORER[A 
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 

fNDICE DE FORMATOS 

CONTROL DE NO CONFORMIDADES 

MINUTA DE REUNION 

MINUTA DE REUNION DE ENTRENAMIENTO Y CAPACITACION 

CUESTIONARIO DE SATISFACCION DE USUARIO 

CUESTIONARIO DE PERCEPCION DE CLIMA LABORAL 

ASISTENCIA A CURSOS DE CAPACITACION 0 
ENTRENAMIENTO 

NECESIDADES DE CAPACITACION Y ASISTENCIA A CURSOS 
DEL PERSONAL 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 2 de 3 
C6digo: 

4-268-791-DSE 

DSE-16 
GC-N4-029 

DSE-17 
GC-N4-030 

DSE-18 
GC-N4-034 

DSE-19 
GC-N4-035 

DSE-20 
GC-N4-036 

DSE-21 
GC-N4-037 

DSE-22 
GC-N4-038 

PROPUESTA DE PROGRAMA DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO DSE-23 
DE COMPUTO GC-N4-039 

PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO SISTEMA DE GESTION DE DSE-24 
CAUDAD GC-N4-040 

EVALUACION DE COMPETENCIA DE AUDITORES INTERNOS DSE-25 
GC-N4-041 

CONTROL DE SERVICIOS E INCIDENCIAS DE VEHiCULOS DSE-27 
GC-N4-043 

ANALISIS RIESGOS PATRONA TO UABC DSE-28 
GC-N4-044 

ANALISIS FODA PA TRONA TO DSE-29 
GC-N4-045 

CALENDARIO DE OBLIGACIONES DEL PATRONATO DSE-30 
UNIVERSITARIO GC-N4-046 

GESTION DEL CONOCIMIENTO DSE-31 
GC-N4-047 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 

JNDICE DE FORMATOS 

ACCION CORRECTIVA 

NUEVO PROYECTO DE MEJORA CONTINUA 

FORMATO PARA EL REGISTRO DE LECCIONES APRENDIDAS 

EVALUACION DEL PERSONAL DIRECTIVO 

EVALUACION DEL PERSONAL DIRECTIVO BIS 

NORMATIVIDAD APLICABLE 

No. Revision: 04 
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C6digo: 

4-268-791-DSE 
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Patronato Universitario 
"TESORERIA" 

Universidad Aut6noma de Baja 
Ca lifornia 

INombre del procedimiento 

1. Objetivo 

C6digo 
(C6digo 
proece-

dimiento) 

Revision 
(No. De rev) 

Referencia 
(A Ia Norma ISO) 

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

2. Alcance 

(Para quien o hasta a donde impacta este procedimiento) 

3. Definiciones 

P6 ina 1 de 2 

(Describir las definiciones tecnicas, abreviaciones, traducciones o terminos 
especfficos.) 

... 
/ .. : .. ··. ······· 

..... Tabla de Cambios 
.... 

. . . ... ... 

·Revision J Fecha I .. .• < ......•. 
Descripeion ..·.· ·· . ..... 

I I 
Elaboro Revis6 Autoriz6 

(Responsable del Area o 
(Nombre de Ia persona que 

Coordinador de Area elabora o Jefe del (Nombre de quien autoriza 

Departamento) VerAnexo 1 del procedimiento Ver Anexo 1 procedimiento GC-N2-
GC-N2-001) 001) 

Codigo: DSE-01 (GC-N4-00l) 

Revision : 1 
La impresi6n de esle documenlo es solamente de referencia, Ia version final se encuentra en el sistema electr6nico. 

·.·· 



Patronato Universitario 
"TESORERIA" 

Universidad Aut6noma de Baja 
California 

INombre del procedimiento 

4. Diagrama de flujo y responsabilidades 

Codigo 
(Codigo 
proece-

d imiento) 

Revision 
(No. De rev) 

Referencia 
(A Ia Norma ISO) 

(Aquf se insertan los diagramas de flujo del proceso) 

5. Registros 

(Se registran en Ia tabla todos los registros g enerados en este proceso) 

Registro Responsable 
Tiempo d e 

Lugar Orden 
retenci6n 

6. Referencias 

P6 ina 1 de 2 

Disposicion 
final 

(Se mencionan los documentos que util izamos d e referencia pa ra Ia elaboraci6n y 
ejecuci6n del procedimiento) 

7. Anexos 

(Aquf se anexan los documentos necesarios para Ia ejecuci6n del procedimiento 
(cuondo o plican) c omo tobias, fotografias, especi ficaciones, etc .) 

Codigo: DSE-01 (GC-N4-001 ) 

Revision: 1 
La impresi6n de este documento es solamenle de referencia, Ia version final se encuentra en el sistema electr6nico. 



C6digo 
(C6digo 

lnstrucci6n) 
Revision 

(No. De rev) 
Patronato Universitario 

"TESORERIA" 
Universidad Aut6noma de Baja 

California 
Referencia 

(A Ia Norma ISO) 

INombre de Ia lnstrucci6n de Traba o 

1. Objetivo 

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

2. Alcance 

(Para quien o hasta a donde impacta esta instrucci6n) 

3. Definiciones 

·na 1 de 2 

(Describir las definiciones tecnicas, abreviaciones, traducciones o terminos 
especfficos.) 

.. .··.• 
Tabla de Cam bios 

. .. 
·. ---'-

Revision I Fecha ····• ····· I .. 
•••••• Descripci6n ... 

... 
. . . 

I I 
Elabor6 Revis6 Autoriz6 

(Responsable del Area o 
(Nombre de Ia persona que 

Coordinador de Area elabora o Jefe del (Nombre de quien autoriza 

::: 

Departamento) Ver Anexo 1 del procedimiento Ver Anexo 1 procedimiento GC-N2-
GC-N2-001) 001) 

I 

C6digo: DSE-02 (GC-N4-002) 

Revision: 1 
La impresi6n de este documento es sola mente de referenda, Ia version final se encuentra en el sistema electr6nico. 



Patronato Universitario 
"TESORERIA" 

Universidad Aut6noma de Baja 
California 

C6digo 
(C6digo 

lnstrucci6n) 
Revision 

(No. De rev) 

Referenda 
(A Ia Norma ISO) 

INombre de Ia lnstrucci6n de Traba o 

4. lnstrucci6n de Trabajo 

(Se especifica Ia instrucci6n de trabajo) 

5. Registros 

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

Registro Responsable 
Tiempo de 

Lugar Orden 
retenci6n 

6. Referencias 

a 1 de 2 

Dis posicion 
final 

(Se mencionan los documentos que utilizamos de referenda para Ia elaboroci6n y 
ejecuci6n del procedimiento) 

7. Anexos 

(Aqul se anexan los documentos necesarios para Ia ejecuci6n del procedimiento 
(cuando aplican) como tobias, fotograffas, especificaciones, etc.) 

C6digo: DSE-02 (GC-N4-002) 

Revision: 1 
La impresi6n de este documenlo es solamente de referencia, Ia version final se encuentra en el sistema electr6nico. 



Universidad Aut6noma de Baja California 

Tesorerfa UABC 

Lista Maestro de Procedimientos Generales 

l Fecha de efectividad: I· 1 

Nambre 

Potronato 

.. Responsable 

"' ::> 
c. 
E .. "' Numerode "0 0 ;;; ·;::: u 

C6digo "' (.) 

"' 'i: e "' revision :E ~ E 0 0 
·;::: 

iO E "' e 
u § ~ "0 E 

., .s 0 
.E "' !::.. "' ., .E :g "' "' 

., 
"0 .E "' a. c: 

"' 
., .... 

<:: ·;: :0 e ·O "' 
::> .; '() 0 .s ·c:; N c. 

:;; >. "' " <:: ::> % "' 0 :0 'E 'E e "' "' ., c. 
~ 0 0 c: e ., 

(!) <{ u u 0 u: a. 0 

Dependencia Area Proceso Codificoci6n 

Responsable Dir .. Gesti6n de Cali dod GC 

Apoyo lnform3tico AP 

Conto bilidad Contabilidod Fl 

Te soreria 
Control Patrimonial CP 

Direcci6n Tesoreria DG 

Un1aaa a e Presupuesto 
Finanzas Fl 

v Finnn7ns 

Presupuesto PP 

Deptos. T esorerio 
Deparlomentos de 

Nota 1 
l e •o •erio d e lo• 

Auditoria Inferno Auditorfa Inferno 
RevisiOn de Auditoria 

AI 

Nota 1. Para codificor lo:s documenta.s del Dopto. De Te~oreria di JQi CampU$1 •e utilizan ~ ~~ primerat;. dos: sigll'ls d Fll area y se agrega Ia 

letra "C" de Campus. 

Pagina 1 de 1 
C6digo: DSE-03(GC-N4-003) 

Revision 1 



I Fecha de efectividad: 

Universidad Autonoma de Baja California 

Tesoreria UABC 

lista Maestra de lnstrucciones de Trabajo 

Responsable 

"C 0 ... 
Numerode "' ·;: 

Nombre C6digo ~ .!::? "' ::;; E 0 
revision ... E u § ~ "C ·;: .= "' ~ "' .g ;g "C .= -~ c.. 

c :c ~ 0 0 .s 
~ >. .lS 

0 '5 c: c 
Ql 

~ :::l 0 0 
(!) <C u u 

Dependencio Area Proceso 
Codifica 
~;on 

Responsa ble Dir.. Gestion de Cali dad GC 

Apoyo Informatica AP 

Contabilidad Conlcbilidad Fl 

Control Patrimonial CP 
Tesoreria 

Petro nato Direccion Tesoreric DG 

Un1dod de resupues o 
Finanzas Fl 

v Finonzas ---pp Presupuesto 

Depio~ T esoreric Tes~;:n:rtr;l:~~~~!epus Nota 1 

Auditoria Inferno Auditoria Inferno 
RevisiOn de Auditorio 

A I 

Nota 1. Para codificar los documentos del Depto. De Tesoreria de los Campus, se utilizan las prim era s do s siglas del area y se agrega Ia 

letra "C" de Campus. 

Pagina 1 de 1 
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Codigo DSE-04 (GC-N4-004) 
Revision: 1 



Universidad Autonoma de Baja California 

Tesorerfa UABC 

Lista Maestro de Registros 

IFecha de efeclivldad: 

"0 0 

"' " NUmero de :!:! :g 
Nombre C6digo ... 

RevisiOn () E 
" .g 
"0 

£ 
" 0 0 ., ,.. 
"' 0 

~ ~ 

Dependencio A reo Proceso Codificoci6n 

Responsoble Oir. . Geriion d9 Calidad GC 

Apoyo Informatica AP 

Conlobilidod Contabilidad 

Control Patrimonial CP 
Tesorerio 

Paironoio Direccion Tesorerio DG 

Unidoo de 
Pr""~ ' 1no '""~tr. v 

Finonros 

Presupuesto pp 

Dept as Tesar eric 
IJ~po amen os oe 

Te-soreria de los Nota 1 

Auditoria Interne Auditorio In I ern a 
RevisiOn de Auciitorio 

AI 

Nota 1. Para codificar los documentos del Oepto. De Tesoreria de los Campus, se utilizan las primeras dos siglas del area y se agrega Ia 

letra "CM de Campus. 
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4. Sistema de Gesti6n de Ia Calidad 

4.1 Requisitos generales 
Tiene Ia organizaci6n debe establecido, documentado e implementado y 
mantiene un sistema de gesti6n de Ia calidad y mejorar continuamente 
su eficacia de acuerdo con los requisites de esta Norma lnternacional? 

La organizaci6n debe: 
a) determinar los procesos necesarios para el sistema de gesti6n de Ia 
calidad y su aplicaci6n a traves de Ia organizaci6n. 

b) determinar Ia secuencia e interacci6n de estos procesos, 

VER MANUAL DE CAUDAD SECC. 1 

c) determinar los criterios y los metodos necesarios para asegurarse de 
que tanto Ia operaci6n como el control de estos procesos sean eficaces, 

d) asegurarse de Ia disponibilidad de recursos e informacion necesarios 
para apoyar Ia operaci6n y el seguimiento de estos procesos, 

e) realizar el seguimiento, Ia medici6n cuando sea aplicable y el analisis 
de estos procesos, 

----· 
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f) implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados 
planificados y Ia mejora continua de estos procesos. 

La organizaci6n debe gestionar estos procesos de acuerdo con los 
requisites de esta Norma lnternacional. 

En los casas en que Ia organizaci6n opte por contratar externamente 
cualquier proceso que afecte a Ia conformidad del producto con los 
requisitos, Ia organizaci6n 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 gesti6n de Ia 
calidad. 

VER MANUAL DE CAUDAD SECC. 4 
Y SECC. 2 

4.2 Requisitos de Ia Documentacion 
4.2.1 Generalidades 
La documentaci6n del sistema de gesti6n de Ia calidad debe incluir: 

a) declaraciones documentadas de una politica de Ia calidad y de 
objetivos de Ia calidad, 

b) un manual de Ia calidad, 

c) los procedimientos documentados y los registros requeridos por esta 
Norma lnternacional, y 

d) los documentos, incluidos los registros que Ia organizaci6n determina 
que son necesarios para asegurarse de Ia eficaz planificaci6n, operaci6n 
y control de sus procesos. 

La organizaci6n debe establecer y mantener un manual de Ia calidad 
que incluya: 

a) el alcance del sistema de gesti6n de Ia calidad, incluyendo los 
detalles y Ia justificaci6n de cualquier exclusion 

Documentos Requeridos 
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4.2.2 Manual de Ia calidad 

La Organizaci6n debe establecer y mantener un manual de Ia 
calidad que incluya: 

a) El Alcance del Sistema de Gestion de Ia Calidad incluyendo los 
detalles y Ia justificacion de cualquier exclusion. 

b) los procedimientos documentados establecidos para el sistema de 
gestion de Ia calidad, o referencia a los mismos, 

c) una descripcion de Ia interaccion entre los procesos del sistema de 
gestion de Ia calidad. 
VER MANUAL DE CAUDAD 

4.2.3 Control de los documentos 
Los documentos requeridos par el sistema de gestion de Ia calidad 
deben controlarse. Los registros son un tipo especial de documento y 
deben controlarse de acuerdo con los requisites citados en el apartado 
4.2.4. 

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 Ia version 
vigente de los documentos, 
d) asegurarse de que las versiones pertinentes de los documentos 
aplicables se encuentran disponibles en los puntas de uso, 
e) asegurarse de que los documentos permanecen legibles y facilmente 
identificables, 
f) asegurarse de que los documentos de origen externo, que Ia 
organizacion determina que son necesarios para Ia planificacion y Ia 
operacion del sistema de gestion de Ia calidad, se identifican y que se 
controla su d istribucion, y 

Documentos Requeridos 
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g) prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y aplicarles una 
identificaci6n adecuada en el caso de que se mantengan por cualquier raz6n. 

VER PROC. GC-N2-001 Control de Documentos 

4.2.4 Control de los registros 
Los registros establecidos para proporcionar evidencia de Ia conformidad con 
los requisitos asi como de Ia operaci6n eficaz del sistema de gesti6n de Ia 
calidad deben controlarse. 

La organizaci6n debe establecer un procedimiento documentado para definir 
los controles necesarios para Ia identificaci6n , el almacenamiento, Ia 
protecci6n , Ia recuperaci6n , Ia retenci6n y Ia disposici6n de los registros . 
Los registros deben permanecer legibles, facilmente identificables y 
recuperables. 

VER PROC GC-N2-002 Control de Registros 

5. Responsabilidad, autoridad y Comunicaci6n 

5.1 Compromise de Ia direcci6n 

La alta direcci6n debe proporcionar evidencia de su compromise con el 
desarrollo e implementaci6n del sistema de gesti6n de Ia calidad, asi como con 
Ia mejora continua de su eficacia: 

a) comunicando a Ia organizaci6n Ia importancia de satisfacer tanto los 
requisites del cliente como los legales y reglamentarios, 
b) estableciendo Ia politica de Ia calidad, 
c) asegurando que se establecen los objetivos de Ia cal idad, 
d) llevando a cabo las revisiones par Ia direcci6n, y 
e) asegurando Ia disponibilidad de recursos. 

Documentos Requeridos 
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5.2 Enfoque al cliente 
La alta direcci6n debe asegurarse de que los requisites del cliente se 
determinan y se cumplen con el prop6sito de aumentar Ia satisfacci6n del 
cliente. 
GC-N2-011 Evaluaci6n de Ia Satisfacci6n del Cl iente 
5.3 Politica de Ia calidad 
La alta direcci6n debe asegurarse de que Ia polftica de Ia calidad: 

a) es adecuada al prop6sito de Ia organizaci6n, 
b) incluye un compromise de cumplir con los requisites y de mejorar 
continuamente Ia eficacia del sistema de gesti6n de Ia calidad, 
c) proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de 
Ia calidad, 
d) es comunicada y entendida dentro de Ia organizaci6n, y 
e) es revisada para su continua adecuaci6n. 

VER MANUAL DE CAUDAD. VER PUBUCACIONES EN EL AREA 
SELECCIONAR AL AZAR A PERSONAL Y PREGUNT AR POR POLITICA, 
OBJETIVOS Y SU INTERPRETACION E INVOLUCRAMIENTO 

5.4 Planificaci6n 
5.4.1 Objetivos de Ia calidad 
La alta direcci6n debe asegurarse de que los objetivos de Ia calidad, incluyendo 
aquellos necesarios para cumplir los requisites para el producto, se establecen 
en las func iones y los niveles pertinentes dentro de Ia organizaci6n. Los 
objetivos de Ia calidad deben ser medibles y coherentes con Ia polftica de Ia 
calidad. 

5.4.2 Planificaci6n del sistema de gesti6n de Ia calidad 
La alta direcci6n debe asegurarse de que: 
a) Ia planificaci6n del sistema de gesti6n de Ia calidad se rea liza con el fin de 
cumplir los requisitos citados en el apartado, as f como los objetivos de Ia 
calidad, y 

b) se mantiene Ia integridad del sistema de gesti6n de Ia calidad cuando se 
planifican e implementan cambios en este. 

PEDIR INDICADORES DEL AREA ANAUZAR LOS ULTIMOS CAMBIOS EN 
EL AREA Y EL IMPACTO EN EL SISTEMA DE GESTION DE CAUDAD 

Documentos Requeridos 
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5.5 Responsabilidad, autoridad y comunicaci6n 
5.5.1 Responsabilidad y autoridad 
La alta direcci6n debe asegurarse de que las responsabilidades y autoridades 
estan definidas y son comunicadas dentro de Ia organizaci6n. 

VER DESCRIPCIONES DE PUESTO DEL AREA Y EVALUAR Sl ES DEL 
CONOCM IENTO DEL PERSONAL 

5.5.2 Representante de Ia direcci6n 
La alta direcci6n debe designar un miembro de Ia direcci6n de Ia organizaci6n 
quien, independientemente de otras responsabilidades, debe tener Ia 
responsabilidad y autoridad que incluya: 

a) asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos 
necesarios para el sistema de gesti6n de Ia calidad, 
b) informar a Ia alta direcci6n sabre el desempefio del sistema de gesti6n de Ia 
calidad y de cualqu ier necesidad de mejora, y 

b) asegurarse de que se promueva Ia toma de conciencia de los requisitos del 
cliente en todos los niveles de Ia organizaci6n. 

REVISAR NOMBRAMIENTO Y FUNCIONES DEL RD, 

5.5.3 Comunicaci6n interna 
La alta direcci6n debe asegurarse de que se establecen los procesos de 
comunicaci6n apropiados dentro de Ia organizaci6n y de que Ia comunicaci6n 
se efectua considerando Ia eficacia del sistema de gesti6n de Ia calidad. 

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

5.6 Revision por Ia direcci6n 
5.6.1 Generalidades 
La alta direcci6n debe revisar el sistema de gesti6n de Ia calidad de Ia 
organizaci6n, a intervalos planificados, para asegurarse de su conveniencia, 
adecuaci6n y eficacia continuas. La revision debe inclui r Ia evaluaci6n de las 
oportunidades de mejora y Ia necesidad de efectuar cambios en el sistema de 
gesti6ri de Ia calidad, incluyendo Ia politica de Ia calidad y los objetivos de Ia 
calidad. 
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5.6.2 Informacion de entrada para Ia Revision 
La informacion de entrada para Ia revision debe incluir: 

a) Los resultados de las Auditorias 
b) La retroalimentacion del cliente 
c) El desempefio de los procesos y Ia conformidad del producto 
d) El estado de las acciones correctivas y preventivas 
e) Las acciones de seguimiento de revisiones par Ia direccion previas 
f) Los cambios que puedan afectar al SGC 
g) Las recomendaciones para Ia mejora. 

5.6.3 Resultados de Ia revision 
Los resultados de Ia revision par Ia direcci6n deben incluir todas las 
decisiones y acciones relacionadas con: 

a) La mejora de Ia eficiencia del sistema de gestion de Ia calidad y 
sus procesos 

b) La mejora del producto en relaci6n con los requisitos del cliente 
c) Las necesidades de recursos 

6 Gesti6n de los recursos 
6.1 Provision de Recursos 
La organizaci6n debe determinar y proporcionar los recursos necesarios para: 
a) implementar y mantener el sistema de gesti6n de Ia calidad y mejorar 
continuamente su eficacia, y 

b) aumentar Ia satisfacci6n del cliente mediante el cumplimiento de sus 
requisitos. 

6.2 Recursos humanos 
6.2.1 Generalidades 
El personal que realice trabajos que afecten a Ia conformidad con los requisitos 
del producto debe ser competente con base en Ia educaci6n, formaci6n, 
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 0 EN EL PUESTO DE TRABAJO, ESTO INCLUYE 

Documentos Requeridos 
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6.2.2 Competencia, form aci6n y toma de conciencia 
La organizaci6n debe: 

a) determinar Ia competencia necesaria para el personal que realiza trabajos 
que afectan a Ia conformidad con 
los requisitos del producto, 

b) cuando sea aplicable, proporcionar formaci6n o tomar otras acciones para 
lograr Ia competencia necesaria, 

c) evaluar Ia eficacia de las acciones tomadas, 

d) asegurarse de que su personal es consciente de Ia pertinencia e importancia 
de sus actividades y de como 
contribuyen al logro de los objetivos de Ia calidad, y 

e) mantener los registros apropiados de Ia educaci6n, formaci6n, habilidades y 
experiencia. 
6.3 lnfraestructura 
La organizaci6n debe determinar, proporcionar y mantener Ia infraestructura 
necesaria para lograr Ia conformidad con los requisitos del producto. La 
infraestructura incluye, cuando sea aplicable: 

a) edificios, espacio de trabajo y servicios asociadas, 
b) equipo para los procesos (tanto hardware como software), y 
c) servicios de apoyo (tales como transporte, comunicaci6n o sistemas de 
informacion). 

6.4 Ambiente de trabajo 
La organizaci6n debe determinar y gestionar el ambiente de trabajo necesario 
para lograr Ia conformidad con los requisitos del producto. 

NOTA El termino "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, Ia temperatura, Ia humedad, Ia iluminaci6n o las cond iciones 
climaticas). 

Documentos Requeridos 
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7. Realizaci6n del Producto 
7.1 Planificaci6n de Ia realizaci6n del producto 
La organizaci6n debe planificar y desarrollar los procesos necesarios para Ia 
realizaci6n del producto. La planificaci6n de Ia realizaci6n del producto debe 
ser coherente con los requisitos de los otros procesos del sistema de gesti6n 
de Ia calidad 

Durante Ia planificaci6n de Ia realizaci6n del producto, Ia organizaci6n debe 
determinar, cuando sea apropiado, lo siguiente: 

a) los objetivos de Ia calidad y los requisites para el producto, 
b) Ia necesidad de establecer procesos y documentos, y de proporcionar 
recursos especfficos para el producto, 
c) las actividades requeridas de verificaci6n , validaci6n , seguimiento, medici6n, 
inspecci6n y ensayo/prueba 
especfficas para el producto asf como los criterios para Ia aceptaci6n del 
mismo, 
d) los registros que sean necesarios para proporcionar evidencia de que los 
procesos de realizaci6n y el producto resultante cumplen los requisitos. 

El resultado de esta planificaci6n debe presentarse de forma adecuada para Ia 
metodologfa de operaci6n de Ia organizaci6n 

VER LIST A DE SERVICIOS Y PRODUCTOS 
CARACTERISTICAS DE ENTREGA 
VER MANUAL DE CAUDAD SECC 7.1 

7.2 Procesos relacionados con el cliente 
7.2.1 Determinar los Requisitos de Ia realizaci6n del Producto 
La organizaci6n debe determinar: 

a) los requisitos especificados por el cliente, incluyendo los requisitos para las 
actividades de entrega y las 
posteriores a Ia 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 requisites legales y reglamentarios aplicables al producto, y 

d) cualquier requisito adicional que Ia organizaci6n considere necesario. 
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7.2.2 Revision de los Requisites relacionados con el producto 

La organizacion debe revisar los requisitos relacionados con el producto. Esta 
revision debe efectuarse antes de que Ia organizacion 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 Ia capacidad para cumplir con los requisitos 

definidos . 
Deben mantenerse registros de los res 

7.2.3 Comunicaci6n con el cliente 
La organizacion debe determinar e implementar disposiciones eficaces para Ia 
comunicacion con los clientes, 
relativas a: 

a) Ia informacion sabre el producto, 

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

c) Ia retroalimentacion del cliente, incluyendo sus quejas. 
7.3 Diseno y desarrollo 

NO APLICA 

7.4 Compras 
7.4.1. Proceso de compras 
C:Se asegura Ia organizacion de que el producto adquirido cumple con los 
requisitos de compra especificados? 

C:EI tipo y alcance del control aplicado al proveedor y al servicio/producto 
adquirido depende del impacto del mismo en Ia posterior realizacion del 
servicio/ producto? 

diene Ia organizacion selecciona y evalua a sus proveedores en funci6n de su 
capacidad para suministrar productos de acuerdo con los requisitos de Ia 
organ izaci6n? 

Documentos Requeridos 
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LEstan establecidos los criterios para Ia seleccion, Ia evaluacion y re-evaluacion? 

LSe mantienen registros de los resultados de las evaluaciones y de cualquier 
accion necesaria que se deriva de las mismas? 

Secci6n de Ia Norma 1509001:2008 6 MGC-Nl 
7.4.2 Informacion de las compras 
LLa informacion de las compras describe el producto a comprar, incluyendo, 
cuando sea necesario: 

a) los requisitos para Ia aprobacion del producto, procedimientos, 
procesos y equipos? 

b) Los requisitos para Ia calificacion del personal? 
c) Los requisitos del SGC? 

LSe asegura Ia organizacion de Ia adecuacion de los requisitos de compra 
especificados antes de comunicarselos al proveedor? 

7.4.3 Verificaci6n de los productos comprados 
LMant iene e implementa Ia organizacion Ia inspeccion u otras actividades 
necesarias para asegurarse de que el producto comprado cumple con los 
requisitos de compra especificados? 

Cuando Ia organizacion o su cliente quieran llevar a cabo Ia verif icacion en las 
instalaciones del proveedor, Lse establece en Ia informacion de compra las 
disposiciones para Ia verificacion pretendida y el metoda para Ia liberacion del 
producto? 

7.5 Produccion y prestacion del servicio 
7.5 .1 Control de Ia produccion y de Ia prestacion delservicio 
LPianifica Ia organizacion Ia prestacion del servicio bajo condiciones controladas? 
Incluyendo, cuando sea aplicable: 

a) Ia disponibilidad de Ia informacion que describa las caracterfst icas 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) La implementacion del seguimiento y de Ia medicion? 
f) La implementacion de actividades de liberacion, entrega y posteriores a Ia 

entrega? 

7.5.2 Validaci6n de los procesos de Ia producci6n y de Ia prestaci6n 
del servicio (NO APLICA) 
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7 .5.3 Identificaci6n y trazabilidad 
Cuando es apropiado Lidentifica Ia organizaci6n el producto por medias 
adecuados, a traves de toda Ia prestaci6n del servicio o realizaci6n del 
producto? 

ddentifica Ia organizaci6n el estado del servicio/producto con respecto a los 
requisitos de seguimiento y medici6n? 

Cuando Ia trazabilidad es un requisito, Lse controla y registra Ia identificaci6n 
Cmica del servicio/producto? (Ver 4.2.4) 

7 .5.4 Propiedad del cliente 
l.Cuida Ia organizaci6n los bienes que son propiedad del cliente (incluyendo Ia propiedad 
intelectual) mientras esten bajo el control de Ia organizaci6n o esten siendo utilizadas 
por Ia misma? 

l.La organizaci6n identifica, verifica, protege y salvaguarda los bienes que son propiedad 
del cliente suministrados para su utilizaci6n o reincorporaci6n dentro del 
servicio/producto? 

l.Se reporta al cliente y se mantienen registros cuando algun bien que sea propiedad del 
cliente se pierde, se deteriore o que de algun modo se considere inadecuado para su 
uso? 

7.5.5 Preservacion del producto 
LTiene Ia organizacion preservada Ia conformidad del servicio/producto durante 
el proceso interno y Ia entrega al destino previsto, incluyendo Ia identificaci6n, 
manipulaci6n, embalaje, almacenamiento y protecci6n? 

LSe aplica Ia preservaci6n tambien alas partes constitutivas de un 
servicio/prod ucto? 
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7.6 Control de los dispositivos de seguimiento y medici on 
LTiene Ia organizaci6n determinado el seguimiento y Ia medici6n a realizar, y los 
dispositivos de medici6n y seguimiento necesarios para proporcionar Ia evidencia de Ia 
conformidad del producto con los requisitos determinados? 

LTiene Ia organizaci6n procesos establecidos para asegurarse de que el seguimiento y 
medici6n pueden realizarse y se realizan de una manera coherente con los requ isitos de 
seguimiento y medici6n? 

Cuando sea necesario asegurarse de Ia validez de los resultados, Lei equipo de medici6n 
se encuentra: 

a) calibrado o verificado a intervalos especificados o antes de su utilizaci6n, 
comparado contra patrones de medici6n trazables a patrones de medici6n 
nacionales o internacionales? Cuando no existan tales patrones Lse registra Ia 
base util izada para Ia ca libraci6n o Ia verificaci6n? 

b) Ajustado o reajustado segun sea necesario? 
c) Identificado para poder determinar el estado de calibraci6n? 
d) Protegido contra ajustes que pudieran invalidar el resultado de Ia medici6n? 
e) Protegido contra los danos y el deterioro durante Ia manipulaci6n, el 

mantenimiento y el almacenamiento? 
Ademas, LEvalua y reg istra Ia organizaci6n Ia validez de los resultados de las mediciones 
anteriores cuando se deteda que el equipo no esta conforme con los requisitos? LToma 
Ia organizaci6n las acciones apropiadas sabre el equipo y sobre cualquier producto 
afectado? LSe mantienen registros de los resultados de Ia calibraci6n y Ia verificaci6n? 

Cuando Ia organizaci6n utiliza programas informaticos en actividades de seguimiento y 
medici6n Lse confirma Ia capacidad de los mismos para satisfacer su aplicaci6n provista 
previa a su usa y reconfirmado cuando es necesario? 

Este Procedimiento se revisa en Departamento de Apoyo Informatica 

Secci6n 8 Medici6n Analisis y Mejora 
8 .1 Generalidades 
LTiene Ia organizaci6n planificados e implementados los procesos de 
seguimiento, medici6n, analisis y mejora (incluyendo Ia determinacion de 
m€todos aplicables, tecnicas estadfsticas y el alcance de su utilizacion) 
necesarios para: 
a) demostrar Ia conformidad del producto? 
b) asegurarse de Ia conformidad del SGC? 
c) mejorar continuamente Ia eficacia del SGC? 

Pag . _ de __ 

Evidencia Recabada /Comentarios Cumr:>_le 

I I 
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8.2 Seguimiento y medicion 
8.2.1 Satisfaccion del cliente 
lRealiza Ia organizacion el seguimiento de Ia informacion relativa a Ia 
percepcion del cliente con respecto al cumplimiento de sus requisites como una 
medida del desempef\o del SGC1 (incluyendo Ia determinacion de los metodos 
para obtener y utilizar esta informacion)? 

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

a) es conforme con las disposiciones planificadas (vease 7.n con los 
requisites de La norma ISO 9001:2000 y con los requisites del SGC 
establecidos par Ia organizacion? 

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

lTiene Ia organizacion un programa de auditorias planeado tomando en 
consideracion el estado y Ia importancia de los procesos y las areas a auditar1 

asf como los resultados de auditorias previas? 

lSe han definido bien los criterios de auditorial el alcance de Ia misma/ su 
frecuencia y metodologfa? 

lla seleccion de los auditores y Ia realizacion de las aud itorias Aseguran de Ia 
objetividad e imparcialidad del proceso de auditoria (los auditores no deben 
auditar su propio trabajo )? 

lExiste un procedimiento documentado que incluya las responsabilidades y 
requisites para Ia planificaci6n1 realizacion de auditorias/ para informar de los 
resultados y para mantener los registros? 

lSe asegura Ia direccion responsable del area que este siendo auditada de que 
se taman acciones sin demora injustificada para eliminar las no conformidades 
detectadas y sus causas?. llas actividades de seguimiento incluyen Ia 
verificacion de las acciones tomadas y el informe de los resultados de Ia 
verificacion (vease 8.5.2)? 

Documentos Requeridos 

Pag._ de __ 

Evidencia Recabada /Comentarios I Cumple 

I I 

Codigo: GC-N4-008 
Revision : 2 
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8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos 
LAplica Ia organizacion los metodos apropiados para el seguimiento, y cuando 
sea aplicable, Ia medicion de los procesos del SGC? Wemuestran estos 
metodos Ia capacidad de los procesos para alcanzar los resultados planificados? 
Cuando no se alcanzan los resultados planificados lse realizan acciones 
correctivas, segun sea conveniente, para asegurarse de Ia conformidad del 
servicio/producto? 
8.2.4 Seguimiento y medicion del producto 
lla organizacion monitorea y hace un seguimiento de las caracteristicas del 
servicio/producto para verificar que se cumplen los requisites del mismo? 
Se realiza en las etapas apropiadas del proceso de realizacion del 
servicio/producto de acuerdo con las disposiciones planificadas? 

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

LSe lleva a cabo Ia liberacion del producto y Ia 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, par el cliente? 

8.3 Control del producto no conforme 
LSe asegura Ia organizaci6n de que el servicio/producto que no sea conforme 
con los requisitos, es identificado y controlado para prevenir su usa o entrega 
no intencional? 

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

LTrata Ia organizacion los servicios/productos no conformes mediante una o 
mas de las siguientes maneras: 

a) tomando acciones para eliminar Ia no conformidad detectada? 
b) Autorizando su usa, Iibera cion o aceptacion bajo concesion par una 

autoridad pertinente y, cuando sea aplicable, por el cliente? 
Tomando acciones para impedir su usa o aplicacion originalmente previsto? 

Documentos Requeridos 
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LSe mantienen registros de Ia naturaleza de las no conformidades y de 
cualquier accion tomada posteriormente, incluyendo las concesiones que se 
hayan obtenido? 

Despues de Ia correccion, Lse somete el servicio/producto a una nueva 
verificacion para demostrar su conformidad con los requisitos? 

Cuando se detecta un servicio/producto no conforme despues de Ia entrega o 
cuando ha comenzado su uso, Lse asegura Ia organizacion de tamar las 
acciones apropiadas respecto a los efectos, o efectos potenciales, de Ia no 
conformidad? 

8.4 Analisis de datos 

LSe encarga Ia organizacion de determinar, recopilar y analizar los datos 
apropiados para demostrar Ia idoneidad y Ia eficacia del SGC y para evaluar 
donde puede realiza rse Ia mejora continua de Ia eficacia del SGC? LSe incluyen 
aqui los datos generados del resultado del seguimiento y medicion y de 
cualquier otra fuente pertinente? 

LAnaliza Ia organizacion los datos para proporcionar informacion sobre: 
a) Ia satisfaccion del cl iente (ver 8.2.1)? 
b) Ia conformidad con los requisitos del producto (ver 7.2.1)? 
c) las caracterfsticas y tendencias de los procesos y de los productos, 

incluyendo las oportunidades para llevar a cabo acciones preventivas? 
d) Los proveedores? 

8 .5 Mejora 
8.5.1 Mejora continua 
LSe encarga Ia organizaci6n de mejorar continuamente Ia eficacia del SGC mediante el 
uso de Ia polftica de calidad, los objetivos de calidad, los resultados de las auditorfas, el 
analisis de datos. las acciones correctivas y preventivas y Ia revision porIa direcci6n? 
8 .5 .2 Acci6n correctiva 

LToma acciones Ia organizaci6n para eliminar Ia causa de no conformidades con el 
objeto de prevenir recurrencia? L Son apropiadas estas acciones correctivas a los 
efectos de las no conformidades encontradas? 

Documentos Requeridos 
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LExiste un procedimiento documentado para definir los requisitos para: 
a) revisar las no conformidades (incluyendo las quejas de los clientes)? 
b) Determinar las causas de las no conformidades? 
c) Evaluar Ia necesidad de adoptar acciones para asegurarse de que las no 

conformidades no vuelvan a ocurrir? 
d) Determinar e implementar las acciones correctivas necesarias? 
e) Registrar los resultados de las acciones tomadas (ver 4.2.4)? 
f) Revisar Ia eficacia de las acciones correctivas tomadas? 

8.5.3 Accion preventiva 
Wetermina Ia organizaci6n las acciones (apropiadas a los efectos de los 
problemas potenciales) para eliminar las causas de no conformidades 
potenciales para prevenir su ocurrencia? 

LEI procedimiento documentado para Ia acci6n preventiva define/establece los 
requisitos para: 

a) determinar las no conformidades potenciales y sus causas? 
b) Evaluar Ia necesidad de actuar para prevenir Ia ocurrencia de no 

conformidades? 
c) Determinar e implementar las acciones necesarias? 
d) Registrar los resultados de las acciones tomadas (ver 4.2.4)? 
e) Revisar Ia eficacia de las acciones preventivas tomadas? 

Documentos Requeridos 
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Universidad Autonoma de Baja California 
Patronato Universitario 

CALIFICACION DEL PERSONAL AL PUESTO 
Area: 

FECHA APLICACI O N .. _ __ _ NOMBRE : ______________ __ _ 

PUESTO: AREA: 

REPORT A A: 

Habilidades, Formaci6n, Educaci6n y Experiencia, MINIMAS REQUERIDAS POR ELPUESTO 

·. 
I 1 

2 i 

1 3 

4 

5 . 
I •· ·• ····· 

7 

8 

9 • 

DESCRIPCION .·· .. ··· ..... .. •••• . CUMPLE ·. NO CUMPLE OBSERVACIONES 

I 
I 
I 

~9!~~~-v~QPAA . _:._ ,.· ... ',/;~;•>,·.,~·; 

(Certificados, titulos, constancies, curriculum etc) 

CALIFICADO L-1 ___ ] ..... NO CALIFICADO L-1 --.:1 _ __. 

ACTIVIDAD EN CASO DE NO CALIFICAR 

( capacitacion,) 

NOTA: PARA OBTENER CALIFICACION EN EL PUESTO SE DEBERA C UMPL! R CON TODAS LAS HABILIDADES MENCIONADAS EN ESTE FORMATO 

0 EN C ASO DE NO CUMP LI R ALGUNA EL JEFE DEL AREA DECIDE LAS AC CION ES A REALIZAR . 

ENCARGADO DEL AREA ENCARGADO DE ENTRENAMIENTO 

C6digo: I 
Revision : 

GC-N4-0ll 

0 



NOMBRE DEL CURSO: 

AREA: 

JEFE DE AREA: 

METODO EV ALUACION: 

NOMBRE DE LA PERSONA 

0 EXAMEN 

Universidad Aut6noma de Baja California 

Patronato Univer~itario 

Area: ___ ___________ _ 

EVALUACION DE EFECTIVIDAD DE ENTRENAMIENTO 

FECHA: -------------------, 
PUESTO A EV ALUAR: 

----------------------
# PERSONAS A EV A LU AR 

0 DESEMPENO (INDICADOR) 0 OTRO (Efectividad o actividad) 

EVIDENCIA 
EFECTIVIDAD 

REQUIERE 
FECHA 

DE REENTRENAMIENTO 

EFECTIVIDAD CUMPLE NO CUMPLE Sl NO 
REPROGRAMADA 

Firma del Encorgado del Area 
Codigo: DSE-09 (GC-N4-015) 

Revision: --------



Ob]'l!tivo: 

M etodologia: 

RECTOII:IA 

Direcci6n (Tesorerio) 

Gesli6n de Co lidod (Re clorfa) 

Finonzas 

Presupuesios 

Conlobilidod 

Docunentos y regis trm 

Geslion de Recusos 

Compras y Oh;>ositivos de 
SegUmiento 

Med'1cion. Ano!isis y Mejoro 

Jefe Depor1omento 

Personal 

Je fe Oepor1omento 

Personal 

Jefe Departam ento 

Personal 

Apoyo inlormOiico Jele Depor1omenlo 

Personal 

Control Patrimonial Je fe Depor1amento 

Per~onal 

Auditorio Inferno Coordinodor/Jefe Depto 

Personal 

CAMP US M EXICAtl 

Jefe Departamento 

Area d e Contobilidad 

Area de Presupueslos 

Area de Flnonzas 

Area de Cont rol Pa tri monia l 

Apoya lnform6tico 

CAMPUS ENSENADA 

Jete Departamento 

Area de Confobilidod 

Area de Presvpuest as 

Area de Finanzas 

Area oe Control Pairimoniol 

Area ce Apoyo lntorm61ico 

Depar1 amenfo de Audi t aria In lerna 

CAMPUS TIJUA NA 

Jete Departamento 

Area de Conlobilidod 

Area de Presupuestos 

Area de Fino nzm 

Area de Control Patrimonia l 

Area de Apoyo lnlorm6tico 

Departamento de Audilorio Interne 

Aucli!or lideo-

I 

Unive-rsidad Aut6noma de Soja Colitornio 

Pc:rtronafo de Ia UABC 

Horo 

Auditores 

Plan de Audltorio 

Auditor 

C6diQo:. 
Revisi6n: 

Auditorio Interne NUmero: 

ReuniOn de d eue: 

Sec clones / Cl6usulos o auditor 

5. 6.1, 8.<1,8.5.1 

4.1, ~ .2 , ..:.2.3, 4.2.4 

6.2.6.3.6.4 

7.4,7.6 

e.2.2. 8 .5.2, 8.5.3 

4.2.3. 4.2.4, 6.2.2. 7.4. 8.2. 1. 8.3. 8.4. 8.5 

7.1, 7.2 7.4, 7.5. 8.2.3, 8.2.4. 8.3. BA 

4.2.3, 4.2.4. 6.22. 7.4. 8.2.1. 8.3, 8.4, 8.5 

7.1. 7.2, 7.4, 7.5, 8.2.3. 8.2.4. 8.3. 8.4. 

1. .2.3. 4.2.4, 6.2.2. 7.4, 8.2.1. 8.3. 8.4, 8 .5 

7.1, 7.2. 7.4, 7.5. 8.2.3. 8.2.4. 8.3. 8 .4. 

6.22, 7A 8 .2.1, 8.3,8.<:, 8.5 

7.1. 7.2, 7A, 7.5. 8.2.3. 8.2 . .:. 8.3. 8.4, 

.:.2.3. 4.2 . .:. 6.2.2. 7.4, 8.2.1. 8.3. 8.4. 8.5 

7.1. 7.2. 7.4. 7.5. 8.2.3. 8.2.4. 8.3. 8.4. 

A.2.3, 4.2.4. 6.2.2. 7.4, 8.2.1. 8.3. S.A. 8.5 

7.1. 7.2. 7.4, 7.5, 8.2.3. €.2.4. 8.3. 8 . .:. 

4.2.3 . .: .2.4, 6.2.2. 7.4, 8 .2.1, 8.3. 8.4, 8.5 

7.1. 7.2. 7. -<l, 7.5. 8.23. 8.2.4, 8.3, 8.4. 

7.1. 7.2. 7 . .:, 7.5. 8.2.3. 8.2.4. 8.3, B.A. 

7.1. 7.'2. 7.A, 7.5. 8.2.3,8.2.A,8.3,8.A, 

7.1. 7.'2. 7.1,, 7.5. 8.2.3.8.2 . .t..8.3.8.4, 

7.1, 7.'2. 7. 1,, 7.5, 8.2.3.8.2.4, 8.2. 8.1, , 

.:.2.3. 4.2.4, 6.2.2. 7.4, 8.2.1. 8.3. 8.4. 8.5 

7. 1. 7.2. 7.4, 7.5, 8.23, 8.2.4. 8.3. 8.4. 

7.1. 7.2. 7.4, 7.5. 8.2.3. 8.2.4. 8 .3. 8.4, 

7.1, 7.2. 7.4, 7.5, 8.2.3, 8.2 . .:. 8.3, 8.4. 

7.1. 7.2. 7.4,7.5. 8.23,8.24.8.3,8.4, 

7.1. 7.2. 7,1.,7.5. 8.23,8.24.8.3.8.4, 

7.1. 7.2 7.4, 7.5, 8.2.3. 8.2.4. 8.3, 8.4, 

.:.23, .:.2.4. 6.22 7.4. 8.2.1. 8.3. 8.4. 8.5 

7.1. 7.2 

7.1. 7.2 

7.1. 7.2 

7.1 , 7.2. 

7.1. 7.2 

7.1. 7.2 

7 . .:, 7.5. 8.2.3. 8.2..:. 8.3, 8.4. 

7 . .:. 7.5. 8.2.3. 8.2.4. 8 .3, 8.4, 

7 .~ . 7.5. 8 .2.3.8.2.4. 8.3. 8.4, 

7.4, 7.5. 8 .2.3. 8.2.4. ~.3. 8 .4. 

7.1.. 7.5. 8.2.3. 8.2.4. 8.3, 8 .4. 

7.4, 7.5. 8.2.3, 8.2A 8.3. 8.4, 
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Fechas: 

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

Auditoria Interna -----

No Conformidades por Elemento 
2 ·· · · ·· ·· · ·-· · ········ · ··- - ----------·· ·· ··· ·····--------···--····· · · ·· · ··· · ····-- --- -----------~-

No Conformidades 
Portipo 

I 

I Status 
10 ·----------·-- - - -· --··-------·-------------- -------------

Q Ma Q Me •. :o 

INo.Conf 
Ma Me 

Ma= No Conformidad Mayor 
Me= No Conformidad Menor 

0 

Cerr= Cerradad 
Ab = Abiertas 

©Cerr ::',Ab 

Cerr I Ab 

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



Universidad Aut6noma de Baja California 
Patronato Universitario 

Sistema de Gesti6n de Calidad 

Reporte de Hallazgos Auditoria lnterna 

Proceso Audita::..:d::...:o::..__ __________ Campus Fecha: ------
esponsa e e R bl d lA rea: 

lndicador Meta ACTUAL Eficaz 

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

REPORTE DE NO CONFORMIDADES ENCONTRADAS EN LA AUDITORIA INTERNA DE CAUDAD 

NC 
DESCRIPCI6N DE LA NO CONFOMRIDAD/OBSERVACI6N SECC. DE LA NORMA AREA DONDE APLICA RESPONSABLE 

RESPONSABLE 
OBS DE SEGUIMIENTO 

I 
I 

NC = No Conformidad 
OBS = Observaci6n 

Auditor ( es) Firma de enterado del Revisado 

C6digo: DSE-12 (GC-N4-018) 
REV. 4 



As unto: 

Objelivo: 

No. 
1 
2 

10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 

No. 
1 
2 

No. 
1 

PATRONATO UNIVERSITARIO 
Minuta de Revisi6n Directiva 

Fecha: _____ _ 

Usta de Asistentes 
Puesto Firma 

Lista de Ausentes 
Nombre Puesto Raz6n 

Minu r.a 
Puntos uatados Res onsable 

REVISION DE LA POLITIC A DE CAUDAD 

I 
I 

RH• OAUME ~JTACIO ' DE CUEN t:.S 

DESEr•\Pft,:O DE PROC.E SOS 

EST A DO DE ACTIVIDA DES PREVENTlVAS Y CORRECT!VAS 

SEGUlMIE!'•.!"I'"O A LAS ACCJONES DE BEVIS IO ~~ES PREV!AS 

CAM BIOS QUE PUEDAN AFECTAR. AL SGC 

RECOME.NDAClONES PARA 1-A MeJORA Y OTROS ASUNTOS iRATADOS 

I 

AprobO 

C6digo. DSE-13 (GC-N4-024) 
RevisiOn 2 



Pa 
Pa 

Universidad Aut6noma de Baja California 
P. at r o n at o d e Ia U.A.B.C. 

QUEJA, SUGERENCIA 0 COMENTARIO 
En el PATRONATO de Ia U.A.B.C., sus quejas, sugerencias o comentarios son de gran utilidad, ya que nos 
permiten detectar areas de oportunidad y mediante su soluci6n, contribuir a nuestro compromise de mejorar 
con tinuamente nuestros servicios a Ia comunidad universitaria. 

I 
' ' > 

. 
.i DESCRIPCION ···· ···•· li 

!Area donde fue atendido. I 

Espacio para Responsable del Area/Gesti6n de Calidad GC-N4-025 

No. de Acci6n Correctiva I I Rev. 3 

B.C. a de 20 -- -
Nombre (Opcional) 

ra su comodidad. puede enviar sus quejas, sugerencias o comentarios por correo electr6nico al Responsable del Sistema de Gesti6n de Calidad del 
tronato Universitario siguiente correo electr6nico: dse@uabc.edu.mx 

Universidad Aut6noma de Baja California 
Pat r o n at o d e I a U.A.B.C. 

QUEJA, SUGERENCIA 0 COMENTARIO 
En el PATRONATO de Ia U.A.B.C., sus quejas, sugerencias o comentarios son de gran util idad, ya que nos 
permiten detectar areas de oportunidad y mediante su soluci6n, contribuir a nuestro compromise de mejorar 
continuamente nuestros servicios a Ia comunidad universitaria. 

..... 0 
' ' DESCRIPCION ... . .. , " 

I 

I Area donde fue atendido. 

I 

Espacio para Responsable del Area/Gesti6n de Calidad 

No. de Acci6n Correctiva I I 
DSE-14 (GC-N4-025) 

Rev. 3 

_________ B.C. a __ de ________ 20_. 

Nombre (Opcional) 

·ra su comodidad, puede enviar sus quejas, sugerencias o comentarios por correo electr6nico al Responsable del Sistema de Gesti6n de Calidad del 
Jtronato Universitario siguiente correo electr6nico: dse@uabc.edu.mx 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 

~~ y' 
EVALUACION DE PROVEEDORES 

Fecha: Evalua: 

Nombre del Proveedor: Resultado: 

Servicio I 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 evalua a proveedores de servicios dentro de Ia UABC 

que cuentan con una certificaci6n yen Ia evaluacion tienen una o mas categorias con 

Malo o Muy Malo, se escribe una queja en su sistema de gesti6n de calidad. En el caso 

de que no este certificado, se trataran en las revisiones porIa direcci6n para su 

seguimiento y solucion. 

I 



AREA: 

JEFE DE DEPARTAMENTO: 

RESPONSABLE DE LA SOLUCION: 

EN CASO QUE NECESITEN ACCION 
CORRECTIVA SE DOCUMENTARA A 

TRAVES DEL SISTEMA eMQS 

CONTROL DE NO CONFORMIDADES 

FECHA: 

ORIGEN DE LA NC: 

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD 

SOLUCION DE LA NO CONFORMIDAD 

0 N AC 

I 

! 

I 

Codigo: I DSE-16 (GC-N4-029) 
Revision: o 



As unto: 
Ob. f Je IVO: 

No. 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 

ITI 
I No. 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 

Patronato Univers itario 

Minuta de Reu nion 
Fecha : 

Lista de Asistentes 
Nombre Puesto 

Llsta de Ausentes 
Nombre 

Min uta 
Puntos t ratados Responsable 

Aprob6 

C6digo: 
Revision 

Firma 

Raz6n 

Fecha de Respuesta 

DSE-17 (GC-N4-030) 
2 



AS UNTO: 

OBJETIVO: 

ORGANIZADOR: 

Lista de Asistentes 
No. 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

Min uta 
No. 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

Nombre 

Universidad Aut6noma de Baja California 
Patronato Universitario 

Minuta de Reunion de Entrenamiento y Capacitaci6n. 

Puesto 

Puntos tratados 

Firma 

Nombre y firma Organlzador Aprob6. Gestion de Calidad 

C6digo: 
Revision 

Fecha: _____ _ 

DSE-1 8 (GC-N4-034) 

0 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALI FORNIA 
PATRONATO U.A.B.C. 

DEPARTAMENTO DE ______ _ 
CAMPUS 

CUESTIONARIO DE SATISFACCION DE USUARIO 

Como porte de nuestros procesos de mejoro continuo. se ho disenodo este cuestionorio para medir el 
grodo de sotisfocci6n de nuestros usuorios y con bose en ello mejoror nuestros servicios, por lo que solicitomos 
su volioso cooperoci6n para contestor los siguientes preguntos. 

SU RELACION CON EL AREA EVALUADA SE IDENTIFICA COMO: 

D Alumno D Acodemico 0 Admin istrotivo D Administrodor 0 Proveedor 

D Director/Coordinodor D lnvestigodor D Otro _______ _ 

Nombre (Opcionol} : _ _ _ _ _ ____ ___ Correo electr6nico. ______________ _ 

No. 
1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

B. 

9. 

10. 

. . 

Sec c. Pregunta I 
I 

I 

I 
I 

BC.a de 20 - - -
En coso de exislir olguno observoci6n en especiaL favor de lienor el formate de Quejo . 
Cualquier duda, quejo o inconformidad sabre los servicios del Potronoto Universitorio puede monifestorlo ol Departamento de Seguimiento y 
Evoluoci6n al siguiente correo electr6nico: dse@uobc ,edu.mx, 

Dse -1 9 (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 traves del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n, invita al personal 
administrativo a dar su opinion respecto a su area de 
trabajo, con Ia finalidad de promover iniciativas para Ia 
mejora de Ia calidad en Ia prestaci6n del servicio a 
usuarios asf como facilitar los medios y condiciones 
id6neas 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 Ia mayor veracidad posible. 

1 
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CUESTIONARIO DE PERCEPCION DEL CLIMA LABORAL 
Patronato Universitario 

INFORMACION GENERAL 

Marque con una [RJ aquella respuesta que se adecue a su persona . 

Folio: 

Genero 
Femenino 
Masculino EJ 

Ed ad Area d I e Patronato a Ia a1.1e oertenece 
Menos de 25 afios Auditorfa Interna 
Entre 25 y 35 afios Contadurfa 
Entre 36 y 45 anos Departamento de Tesorerfa del Campus 
Entre 46 y 55 afios 
Mas de 55 afios 

Condici6n Laboral 

Personal de base 
Personal eventual 
Por honorarios 

Unidad de Presupuesto y Finanzas 
Tesorerfa 

Tiempo trabajando 
en Ia UABC 

Menos de 2 anos 
Entre 2 v 10 anos 
Entre 11 v 20 afios 
Entre 21 v 25 anos 
Mas de 25 anos 

Tiempo trabajando 
I en e puesto actual 

Menos de 2 afios 
Entre 2 v 10 anos 
Entre 11 y 20 anos 
Entre 21 v 25 anos 
Mas de 25 anos 

Marque con una [KI aquella respuesta que se adecue a su percepci6n 

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

La documentaci6n (proced imientos, instructivos y 
formatos) incluida en el Sistema de Gesti6n de Calidad 
es util y apropiada para realizar mi trabajo. 

En el desempeno de mis labores habitualmente utilizo 
Ia documentaci6n inclu ida en el Sistema de Gesti6n de 
Calidad. 

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

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

La relaci6n entre mi jefe y yo es buena. 

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

La relaci6n que existe entre los compafieros de trabajo 
es buena. 

Es habitual Ia cooperaci6n entre los compafieros para 
sacar adelante el trabajo. 

Soy capaz de integrarme facilmente a las actividades 
que se realizan en mi area de trabajo. 

2 

Total mente En 
en desacuerdo 

desacuerdo 

lndeciso De Total mente 
acuerdo de 

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

Resulta f<kil comunicarme con directivos o personal de 
otras areas administrativas. 

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

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

Las areas 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 y 
areas de descanso. 

Se encuentra establecido un programa de limpieza y 
fumigaci6n de las areas de trabajo. 

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

Las areas de transite de personas cuentan con las 
condiciones de seguridad, permitiendo Ia libre 
circulaci6n en el centro de trabajo. 

Los responsables de las areas muestran con su 
comportamiento cotidiano, preocupaci6n por las 
condiciones de trabajo de su personal. 

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

Estoy informado de los riesgos existentes en los 
puestos de trabajo de mi area y de Ia man era de 
prevenirlos. 

La humedad en las areas de trabajo es adecuada para 
Ia realizaci6n 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 Ia 
Universidad . 

Estoy satisfecho y orgulloso de trabajar en Ia 
Universidad. 

El nombre y prestigio de Ia Universidad es gratificante 
para mf. 
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Total mente En 
en desacuerdo 

desacuerdo 

lndeciso De Totalmente 
acuerdo de 
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No. 
1 

TOTAL DE EMPLEADOS 
DEL DEPARTAMENTO 

UNIVERSIDAD AUTONOMA 01::. dAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

ASISTENCIA A CURSOS DE CAPACITACION 0 ENTRENAMIENTO 
CONCENTRADO 

PERIODO: --------------------------------------

AREA: ----------------------------------~-------------

. 21 I I I I I I I 
3 
4 
5 

. 6 
', 7 

8 
9 

10 
11 
;12 
'13 
14 
15 
16 
'17 
:18 
19 
20 
21 
22 

·"23' 
NUMERO DE PERSONAS 
FALTANTES A CURSOS 

ACCIONES PARA CUMPLIMIENTO DE OBJETIVO DE CAPACITACION ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~§J~~~~~~---------------------------~ C6digo 

Rev. 

Elabor6: 

-

-

DSE-21 ( GC-N4-037) 
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Universidad Aut6noma de Baja California 
Patronato Universitario 

NECESIDADES DE CAPACITACION Y ASISTENCIA A CURSOS DEL PERSONAL 

•rea del Patronato: --------------------------- Aiio. ______ _ 

CodiQo: DSE-22 (GC-N4-038) 
RevisiOn 0 



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

lA. REA_ ____ ·· · ·1 usuario · --------IC:o;;,~-};F>R ... lscANERs ILAr-ror ]sERviDORES] 

RECTORIA 
• TESORERIA 

DEPTO. SEGUIMIENTO 
CONTADURIA 
DEPTO. CONTABILIDAD 
DEPTO. CONTROL PATRIM. 
DEPTO. APOYO INFO. 
UNlOAD PPTO. Y FINANZAS 
DEPTO. DE PRESUPUESTOS 
DEPTO. DE FINANZAS 
AUDITORIA INTERNA 
DEPTO. AUDITOR lA INTERNA 

DETALLE DEL MANTENIMIENTO 

EOUIPO DE COMPUTO, LAPTOPS Y SERVERS 
VERIFICACION Y ACTUALIZACION DE ANTIVIRUS 
VERIFICACION DE CONECTIVIDAD 
ACTUALIZACION DE MS OFFICE 
PRUEBAS DE FUNCIONAMIENTO 

IMPRESORES 
LIMPIEZA DE RODILLOS 
LIMPIEZA DE SENSORES 
LIMPIEZA GENERAL 

SCANERS 
CONECTIVIDAD 
PRUEBA DE FUNCIONAMIENTO 
LIMPIEZA LAM PARA Y PANTALLA 

DSE-23 (GC-N4-039) 
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Universidad Aut6noma de Baja California 
Patronato Universitario 
Departamento de Seguimiento y Evaluaci6n 

PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Enero-Diciembre ___ _ 

I ACTIVIDAD I DURACJON I JNJCJO I FIN I M es 1 I Mes 2 I Mes 3 I Mes 4 I Mes 5 I 

Notas. 

DSE-24 (GC-N4-040) 
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Universidad Aut6noma de Baja California 
Patronato Universitario 

EVALUACION DE COMPETENCJA DE AUDJTORORES INTERNOS 

Escolaridad Experiencia Entrenamiento Experiencia Procesos de Procesos ProcesoS ProcesoS 
Laboral Auditorias Direcci6n o RD Contabilidad Control Apoyo ,i 

Patrimonial lnformS:tiCo. 

NOMBRE AUD ITOR " "" ) 

'' 

'> 
·'''·· ,' 

····· 
/ 

•• ,.,, •••• J ,,. 
•••• .( 
.,. 

.. ,,. 
''· ;,' 

, .. , ( 

.''.' 

. . '.'····· 

Cumple v ffi-- I I No Cumple X 

CRITERIOS DE COMPETENCIA PARA LA SELECCION DE LOS AUDITORES INTERN OS 

Se deber<in cumplir con los siquientes asoectos para ser considerados con el nivel de competencia minima necesario para desarrollarse como auditores intemos. 

0 Escolaridad minima. Preparatoria 6 Bachillerato terminado 

0 Experiencia Laboral. AI menos un alia en procesos relacionados con los desarrollados en Tesoreria. 

0 Entrenamiento. Haber asi stido al curse de Auditor Interne y con tar con e! diploma que Ia a vale 

0 Experiencia en Auditorias Haber participado al me nos en una audita ria como observador yen al me nos una con un observador de apoyo. 

Procesos Prcicesos 
Auditoria Presupue.s-
lnterna tales 

'' 

' 
.· 

' _: 

Conocimientos 
Procesos Interpretacion 
Finanzas de lndicadores 

' 

0 Contar con conocimientos de: Procesos propios de Ia ejecucion de las diversas !areas denlro de Tesoreria interpretaciOn de indicadores documentaci6n de procesos enfogue a procesos riesgos del programa de 

auditoria y riesgos en Ia real izaci6n de auditorias internas. 

Evaluacion Realizada 
. ........................ ...... ""'· ' . ... ........... ' .. ' ..... . ··--·-- ....... - _ ..... . .... 

Documentacion Enfoque a Riesgos del Riesgos de Ia 
de Procesos Procesos Programade Realizacion de 

Auditoria laAuditoria 

DSE-25 (GC-N4-041) 
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DEPEN DENCIA: 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CAliFORNIA 

PATRONATO UNIVERSITARIO 
CONTROL DE SERVICIOS E INCIDENCIAS DE VEHICULOS 

ADSCRITOS Al PATRONATO UNIVERSITARIO 

M ARCA M ODELO DEL VEH ICULO: ANO 

RESPONSABLE: 

ESTE VEHICULO CUE NTA CO N POLIZA DE SEGURO Sl __ _ NO ___ _ 

FECHA: KILOM ETRAJ E SERVICIO I INCIDENCIA CON DUCTOR I OBSERVACION ES 

El Cambio de Aceite debe hacerse cada ___ __ Km 

El Siguiente cambio corresponde a los Km 

DSE-27 (GC-N4-043) 
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PATRONATO UNIVERSITARIO DE LA UABC 

ANALISIS DE PROCESOS Y RIESGOS RELACIONADOS 

EP~NSABLE I ------ . ~ 
APROBAC16N: _ _ 

RECURSOS MATERIALES 

RECURSO i_ ~~C~N1SM0 DE VAL1D~_C J6N 

ENTRADA$ 

.--
·hW'tfi!m 

PARTES INTER!:SAOAS 

CONTENIOO DE TRABAJO 

DOCUMENT O 

PROCESOS 

, FINANCIEROS 

AFECTACION A LOS REQUERIMIENTOS 
DEL C LIEtHE lnleroo o EKierno, Calldad 0 

enlregas 

ALTA 
BAJA 

INDICAOOR 

INDICE DE RIESGO 

:SALIUA:S 

C6digo: OSE-28 (GC-N4-044) 
R~ O 

ClAVE RIESGO IN DICE 

OPOR TUNIOADES 



PROCESO· 

PROP6SI1Q· 

~~~NMBLE:- I I 
IAPROBAC16N: _T ___ .:=J 

requeridaspara 
poder iniciar el 
proceso. 

SEVER I DAD 

ANALISIS DE PROCESOS Y RIESGOS RELACIONADOS 

Describir cuales son los 
recursos materlales util izados 

Oescribir cuales son los 
rlesgos •fallas• que puedan ocurrir, 
en tcrmlnos de falla s de equlpo, 
val ida clones lncorrectas, 
falta de, etc IN DICE: En base a Ia tabla 
de abajo, asignar un indice, para 

~~~~RE~C~U~R~SO~S~H~U~·~·A~N~O~S~====r-~ 
PUESTO COMPETENCIA 

....... +1te . ' 
'. 

que proceso viene Ia informaci6n 
(Partes lnteresadas) 

PROCESO 

·,. 
.' 

(procedimientos y normatividad 
aplicable) o activldad e identificar su 
nUmero de control. 

que proceso se va Ia informaci6n? · 
(Partes lnteresadas) 

.-· 

SEVERIDAD = AFECTACION A LOS REQUERIMIENTOS DE PARTES INTERESADAS I ALTA 1 
BAJA 

OCURRENCIA = FRECUENCIA EN QUE PUEDA OCURRIR EL SUPUESTO PlANTEAOOr - -- ALTA ----

1 BAJA 

f-.,..--~~--fAL 1'A OCURRENCIA, BAJA SEVER I DAD 

~ALTA OCURRENCIA, ALTA SEVER I DAD 

IN DICE 

SALIDAS 

utilizados para evaluar el grado 
de efcctlvldad del proceso. 

Nota: Se debe ran de atender los riesgos iniciando por el nUmero 4 

(1) Riesgo :se refiere a los efectos potenciales y sus 
consecuencias 

OPORTUNIOAOES I .. IJ 



PATRONATO UNIVERSITARIO DE LA UABC 

~ Plan de Accion Riesgos y Oportunidades 
0 

Proces 
Responsable JEFE DE DEPARTAMENTO 

Fecha FECHA ACTUAL 

,...-

Num 
Fecha de IINDICE DE I Entorno 

identificaciOn RIESG 0 (lnterno fExterno) 
Riesgo Plan de Accion 

F~~~1a Rev 
rt:vha) 

Fecha 
Responsable Planeada I Fecha de Cierre I% deAvance 

Eficacia de las 
ac~ones 

Comentarios 
de Cicrre 

~
l ~; lnterno A A 1\ \\ I =l\ I 

~ 
·• ···• , 1\ II II J\\ /\_\ r-~"""-·\ ~ 

I I / "---- I ' I I r----+--1~:!:::::: .. 
\ !,;(-·f}i:;'fJ ("'D•.arcon .. r . \ \ \ J \ ~ r- ~"~~~~:~~~~~!r~' 

.... ' "'"'""'"'"'" I I J \ / ~ ''~'"' "'"''"'' que• \ 1/ r e lackm~doel l /Quienesel f---- ~ \--- ""'qu.,yanoes L 
enel ""sgou L_t=( ~ l .---' "---- Pt. 1 Enq11e fecho ~ un oi~o.tEn"l ~ M~po Lf-J\_U o~wn~id ~:~~;~:den~ Esc .. ~rr~co ~ '"~.:::~!:~~ f-- }- ::;,:;:~ ["--:;7 "- ;;~ades, ,r-r----~jEE,~p.>ciopua 

L._ / \ I "-..._ J _/ ldc nt oflc~d.. e o• el \ ~wlhirelpl~n deacdOndelonidop"'~ pi J--- l--- ~tonornentod~ '\ ob~oddpl~n 
1 1 

colocarcu•lquler 

''""•"•"2" \ ------------ \ '"'"'""""~"~ tf "'"'"""'"'""'""'"'''""''"''"""' ~ f-.o,.- '"""''"'" f(""""' <Om""""'""' JJ ide nti fkoel \--1------f----------t--', ~mP"••r•atendt>rlosdeacuerdoa l lr>tllce de l/l:nn h~ repouc,cu.llesel j _\ refucrzel~ 
f-----j--'._~esgo u \._ '- ~v;,·~~~~ ~~~·:·~e;~·:u~~~~~~,.,~~~::'~:' :; ~~: IKh• :;~::';~ :~,., /r--t-------1\ ~.:;::~:" 

JE• elindi<:e \ / ,...te<.coonar ~uen•~que•fetten '"""'? cl..uci6n. ../ 

r---t-----r ~:~!~;'""" L \ ,.,,..m ........ ., .... ;. "--- ../ I'. -4/r--------r-------l idcnlifiud~en 
•nallsi~ de l proceso 

~ _____ ___../ 
l 
I 
I 



Proceso Responsable==================== Fecha ___________________ _ 

Num Fecha de IINO/CE DE I Entorno 
identificaci6n RIESGO (lnterno fExterno) I Oportunidad 

r?i.: -,:S , ;iA>il {ii~ ilntemo 

' 

PATRONATO UNIVERSITARIO DE LA UABC 
Plan de Acci6n Riesgos y Oportunidades 

Riesgo Plan de Acdon 

C6(IIOO: OSE-28 fGC·N~.0441 

Responsable 
Fccha 

Planeada 
de Cierre 

Fecha Rev 
(Fecha) 

Fecha de Cierre I% de A vance 
Efectividad de las 

acciones Comentarios 



UNIVERSIDAD AUTO NOMA DE BAJA CALIFORNIA 

PATRONATO UNIVERSITARIO 

ANALISIS DE FODAS 

ENTORNO 

El~ bo<~dopo•·-------------~ 

DSE-29 1GC-N4-04SI.Rf!~ 0 



Nombre Area del Patronato 

1. ' : . ·.: 

'· ... ' ... 

CALENDARIO DE OBLIGACIONES DEL PATRONATO UNIVERSITARIO 
Fechadeactualizaci6n: _________________ _ 

ErE· I EEl 

' . 

MANEJO DE RJESGOS 

CONVENIC 

.. !g). 

. . . 

DSE·30 (GC·N4--{)46) 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 

SISTEMA DE GESTION DE CAUDAD DEL PATRONATO UNIVERSITARIO 

GESTION DEL CONOCIMIENTO 

Nombre del empleado a quien se capacita: 

Objetivo: 
Fecha de Capacitaci6n o instrucci6n(1

J 

Duraci6n de Ia Capacitaci6n(2l 

Tareas o Para que se hace (41 Detalles de Ia 
Actividades(3l Actividad (Sl 

Utilizar este forniato para lo siguiente: 

. Por primera vez.: Llenar uno por cada puesto para de jar evidencia dei registro 

Para registro de actividades no ligadas a procesos, no documentadas o 

esponidicas 

Para personal que apoyar<i en algun area 

(1) Se ex pone cuando se empieza y cuando se termina 

(2) Duracion en horas-semana-mes 

Normatividad Responsable 
Aplicable (sl {Nombre y cargo) (Jl 

(3) Se expone Ia tarea o (4) Describir el motivo por el que se realiza Ia (5) Describir Ia actividad con (6) Escriba el (7) lndicar quien o quienes son los 
actividad a realizar actividad mayor deta lle nombre de Ia responsables de Ia tarea o actividad 

Normatividad 
aplicable 

--

SE CUMPLIO EL OBJETIVO? 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 CAUDAD DEL PATRONATO UNIVERSITARIO 

GESTION DEL CONOCIMIENTO 

Nombre del empleado a quien se capacita: ;\uditor 1 

Objetivo: Fornentvr que !a organizaci6n adqulera conocirniento 
Fecha de Capacitaci6n o instrucci6n: 14/ju!/201/ 

_Duraci6n de Ia Capacitaci6n: 3 !loras 

Tareas o Actividades 

P;lnicipar corno as;,:,or C' >l 
{;~! Subcnrnlt~i de Obr;;1:; en 

~n:~~ief d~~~ Jpfe de 

DqJ<Jrtamcnto. 

Para que se hace 

FJV(Yecer cl des,Frol!o del ctitcvio de los 

aud!ttH 0: s en rna ter\a te!3cio nadP con L·J Ley 

de Ob r;ls 1'\!blicas, Equipa:nientos, 

Surnin!stros y Servicio:) rdac.innado.s con !a 

!ni';nn de! F.stado de BDja Cl i:f,yni;J 

Detalles de Ia 
Actividad (s) 

Partic ipaci6n en las 

Reuniones de los 

Subcomites a Solicitud de 

Servicios Administrativos 

Normatividad 
Aplicable !Gl 

Ley de Obras 

Pub licas, 
Equipamientos y 

Servicios, 

relac ionados con 

Ia rnisrna de l 

Estado de BC 

Responsable 
(Nombre y cargo) Ill 

Dr·a. Sonid F fv!aldonado Hadi lio 

---

J::fe Dpto. i\urlito ri<l lnterna, Ensenad;; 

SE CUM PLIO EL OBJETIVO? Porque: Se retroalirnento verbalrnente Ia lnstrucci6n 
Si: X No: a Auditor 1 

FIRMA FECHA 
Receptor: Auditor 1 14/jul/2017 

Responsable. Dra. Sonia Maldonado 14/jul/20 17 

Formato DSE-31 (GC-N4-047) 

Revision o 



n 
f,#ffi 
,~ :;.;"':".: 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 

SISTEMA DE GESTION DE CAUDAD DEL PATRONATO UNIVERSITARIO 

GESTION DEL CONOCIMIENTO 

Gestion de los conocimientos 

Nombre del empleado a quien se capacita: /\nd!ista de lngresos Campus Mexica!i 

Objetivo: Capacitaci6n a personal de nuevo ingreso 

Fecha de Capacitaci6n o instrucci6n: 14/jul/201'7 
Duracion de Ia Capacitaci6n: 8 horas 

- - - ---- --- - - --------- -

Tareas o Actividades Para que se hace Detalles de Ia Normatividad Responsable 
Actividad Aplicable (Nombre y cargo) 

Tareas de l Analista de Llevar el Contro l de los lngresos de cajas y de Explicaci6n a nuevo Manua l de LAN Jose Luis Hernand ez Villegas 
lngresos en Campus dependencias generadoras de ingresos de l anal ista de: Manual de Organizaci6n Analista de lngresos Campus Mexicali 

Mexicali por sustituci6n de Campus Mexicali de Ia UABC Organizaci6n, Perf il de Procedimientos 
cargo. puesto, Explicaci6n de lnstructivos 

cada uno de Lineamientos 
Procedimientos, internos 
instruct ivos y fo rmatos de l Crite rios 
area. Demas Actividades contables 
de l Area . 

- -

INDICADOR DE QUE SE HA REALIZADO Si: )( No: Porque: 

FIRMA FECHA 
Receptor: Analista de lngresos Saliente 
Responsable. Analista de lngresos Entrante 

Formato DSE-31 (GC-N4-047) 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 

!8 SISTEMA DE GESTION DE CAUDAD DEL PATRONATO UNIVERSITARIO 

GESTION DEL CONOCIMIENTO 

Nombre del empleado a quien se capacita: X (/\poyo a Actividades del Are<1) 

Objetivo: icnto con Ia Ley de Transparencia y Acceso a Ia lnformaci6n 

Fecha de Capacitaci6n o instrucci6n: 7 
Duraci6n de Ia Capacitaci6n: 3 rloras 

Tareas o Actividades Para que se hace Detalles de Ia Normatividad Responsable 
Actividad Aplicable (Nombre y cargo) 

Apoyo en el Cumplirniento Oue Ia UABC curnp la en tiernpo y torrna lo Cl;:lusulas que le Ley de CP Miguel Angel Nieblas S;)nchez 

a Ia Solicitud de establecido en el articulo 81 de Ia ley de corresponden al Patronato Transparencia y Jefe Depto Seguirniento y Eva luaci6n 
Informacion de Secreta ria Transparencia y Acceso a Ia lnforrnaci6n Obligaciones por Acceso a Ia 
de Transparencia. Publica Dependencia del Patronato Informacion 

(Solo las obligaciones que le cornpeten ) Formatos Por llenar Publica del 
Estado 

---- - - - --------

INDICADOR DE QUE SE HA REALIZADO Si: )( No: Porque: 

FIRMA FECHA 
Receptor: 
Responsable. 

Formato DSE-31 (GC-N4-047) 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 

SISTEMA DE GESTION DE CAUDAD DEL PATRONATO UNIVERSITARIO 
41 
~~~ 

GESTION DEL CONOCIMIENTO 

Nombre del empleado a quien se capacita: 

Objetivo: y f.\cceso a Ia 
Fecha de Capacitaci6n o instrucci6n: 

Duraci6n de Ia Capacitaci6n: 3 f--loras 

Tareas o Actividades Para que se hace Detalles de Ia Normatividad 
Actividad Aplicable 

Apoyo en Ia Elaboraci6n Requerir a todas las areas dependientes de l Llenar Ia informacion No A plica 
dellnforme Anua l de l Patronato, Ia informacion soi ici tada porIa so licitada de acuerdo a los Solo Criterios 
Patronato CPDI para ellnforme Anual de Rectorfa, Formatos definidos porIa definidos por 

concerrtrarla y llenar los forrnatos Coordinaci6n de CPDI 
preestablecidos por el sol icitante (ver ejemplo Planeaci6n (Orden. 
en Carpeta ano anterior) Estrategias del PDI) 

L_____ --

INDICADOR DE QUE SE HA REALIZADO Si: >< No: Porque: 

FIRMA FECHA 
Receptor: 
Responsable. 

Responsable 
(Nombre y cargo) 

CP Miguel Angel Nieblas Sanchez 
Jefe Depto Seguimiento y Evaluaci6n 

-

Formato DSE-31 (GC-N4-047) 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 

! SISTEMA DE GESTION DE CAUDAD DEL PATRONATO UNIVERSITARIO 

GESTION DE LOS CONOCIMIENTOS 

Nombre del empleado a quien se capacita: 

Objetivo: Estatutarias de !as Entidades Universita rias ,(\uxl!iares 
Fecha de Capacitaci6n o instrucci6n 

Duraci6n de Ia Capacitaci6n 3 !im i'IS 

Tareas o Actividades Para que se hace Detalles de Ia Normatividad Responsable 
Actividad Aplicable (Nombre y cargo) 

Apoyo en Ia Organizac i6n Cumplimiento de Norrnatividad Esta tutaria de En Base a los Estatutos de Acta Consti tu tiva CP fvligue l Angel Nieblas Sa nchez 

de Reuniones Anuales de las Entidades Universitarias Auxiliares cad<J una de las Entidades y Estatutos de Jefe Depto Seguimiento y Evaluaci6n 

las EUA Universitarias Auxiliares, cada una de las 
definir Ia periodicidad de las 

EUA 
asambleas. Acordar con 
Presidente y Tesorero fecha 
tentativa, definir ternas en 
base a Estatutos, experiencia y 
asuntos pendientes, Efectuar 
convocatoria, realiza r reunion 
(presentaci<ln digital), levantar 
acta, recabar lista de 
asistencia, firmas en acta, dar 
seguimiento a acuerdos. 

. - , __ -

INDICADOR DE QUE SE HA REALIZADO Si: )\ No: Porque: 

FIRMA FECHA 
Receptor: 
Responsable. 

Formato DSE-31 (GC-N4-047) 

Revision o 



UNIVERSIOAD AUTO NOMA DE BAJA CAliFORNIA 
Patronato Unlversl tarlo 

MA' ~MA TIVO APLICABLE 
I 

TIPO DE NO.BlMTlVIDAD OENOMINACI6N DE LA NORMA 

OEPENDENCIA: 

FECHAPUBLICACI6N 
FECHA ULTIMA 
MOOIFICAC16N 

I Af_ECTACION DEL CM1BIO Al SGC 

HIPERVfNCULO ALA NORMA I AFECTA EL CAMBIO Al SGC7 ACCIONES REALIZAOAS FECHAVAUOAC16N I AREARESPONSABLE IFECHAACTUALIZAC!6NI NOTA 

DSE·37 GC·N4-052 
Rev 1 



UNlVERSlDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 

PATRONATO UNIVERSITARIO 

ACCION CORRECTIVA 

No. 

·., .. 

· ··· 6escripci6n de.la No Coriformidad /Observaci6n ·'' 

Departamento/ Area Responsable Solventar Responsable verificar 

' Analisis de Causa Rafz 
Mano de Ol:)ra Media Ambiente Material 

... Metoda ... Maquinaria Anal isis No Conformidad 

Accion Correctiva 

I Fecha de lmplementaci6n Acci6n· 
I 

Actividades 

Actividad Fecha Fecha % Avance 
••••• Programada Realizaci6n (Acumulado) 

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



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 

PATRONATO UNIVERSITARIO 

ANAUSIS POR EL ADMINISTRADOR DEL SGC 

da Acci6n Correctiva es Efectiva? ( ) Si ( )No 

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



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

NUEVO PROYECTO DE MEJORA CONTINUA 

Tipo de Proyecto 
Operative I I Ambiental 

Nombre del proyecto: Area de aplicaci6n: 

Fecha de inicio Fecha de Terminaci6n · 

Situaci6n actual 
- , 

.. 
.. ... .... 

I 

Departamento o Area de Trabajo Responsable Verificaci6n: 
c 

Responsable del Proyecto: 

Recursos requeridos para Ia implementacion de Proyecto 
.. 

No. 

· · --

Enuncie las Tecnicas empleadas en el Proyecto de Mejora Continua: (Graficos de control, Equipamiento, 

Sistemas, Anal isis de Valor, Benchmarking, Capacitaci6n, Tiempos y Movimientos, otras.) 

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



Resultados: 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

Accione ,planeadas 

Responsable 

DSE-33 (GC-N4-049L Rev 1 



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

COdigo: DSE-34(GC-N4-0SO) 

FORMATO PARA EL REGISTRO DE LECCIONES APRENDIDAS RevisiOn : 0 

. CONSECUTIIJO :;~~ .. ~~~ NOMBRE DEL-PROCESO ACTIVIDAD DEl. PROCESd OESCRlPClON DE LA SIRJACION COMO SE PROCEDIO ANTE LA SITU ACtON REGlSTRADO POR APROBAOO POR 

I 

I 
I 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
SISTEMA DE GESTION DE CAUDAD 

EVALUACION DEL PERSONAL DIRECTIVO (1l 
(Se evalua a Contador, Jefe de Ia UPF, Jefes de Departamento y de Oficina) 

Nombre del Evaluado: I 
Puesto del Evaluado: I 

Fecha evaluaci6n: 
Periodo evaluado (Anual) 

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

RELACIONES INTERPERSONALES 
Nunca 

Pocas Muchas 
Siempre veces veces 

Mantiene Ia armonia en el equipo de trabajo. 

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

I 
Es cortes y amistoso con todos los colaboradores. 

Platica con sus colaboradores sobre el trabajo que realizan. 

ORIENTACION A RESULTADOS 
. '.i.: . 1: .. : ·••i;•····•:.···· ... + ..... ... •• • 

Asegura que las tareas asignadas a los colaboradores tengan 
continuidad, de esta manera Ia organizacion podra alcanzar sus 
objetivos a largo plazo. 
Fomenta Ia disciplina y constancia en su equipo de 
colaboradores. 
Es persistente en cuanto asumir y ejecutar las acciones que 
conducen hacia Ia metas. I 

Verifica el avance logrado 0 mediciones parciales de los I esfuerzos realizados . 
COMPROMISO CON CAUDAD EN EL TRABAJO ' • 

) ·····. 
I •·· 

'* 
'x. 

Conoce los indicadores solicitados de las metas a alcanzar. 

Promueve las metas de Ia organizaci6n y respeta las normas 
establecidas . 
Apoya a Ia organizaci6n en situaciones dificiles . 

Ejecuta su trabajo bajo los indicadores solicitados. 

ldentifica riesgos en el desemperio de sus tareas y los informa a 
su superior. 

INICIATIVA 'r , .. 
' 

·./> .................. · 
.. ? ..... ·:: 1". 

Actua rapida y decididarnente en una crisis. 

Propone formas eficientes para desarrollar sus funciones . 

Adrninistra adecuadamente las condiciones de tiernpo, modo y 
Iugar requeridas para poder ejecutar sus tareas. 

... , 

C6digo: DSE-35 (GC-N4-051) 
Rev. 1 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
SISTEMA DE GESTION DE CAUDAD 

EVALUACION DEL PERSONAL DIRECTIVO (1l 
(Se evalua a Contador, Jefe de Ia UPF, Jefes de Departamento y de Oficina) 

FLEXIBILIDAD 
Nunca 

Poe as Muchas 
veces veces 

Se compromete con nuevas iniciativas y las pone en marcha 
rapidamente. I 
Muestra un comportamiento adecuado y disposici6n para 
adaptarse a situaciones nuevas. 
Participa activamente en acciones de comunicaci6n de los 
beneficios de los cambios producidos en Ia organizaci6n. 
Esta dispuesto a rectificar si los argumentos de Ia contraparte lo 
convencen. 
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION 

I .······ :: :: 
·:·. _< ... 

Cumple con las asignaciones o cometidos en tiempo espacio y 
I oportunidad. 

Se mantiene al tanto del monitoreo de las metas fijadas . I 
Es disciplinado en cuanto al uso estricto o circunscrito de los 
recursos. 
Dedica un porcentaje del tiempo I aboral a Ia revision del 
cumplimiento de los planes organizacionales. 
Cumple y exige fiel cumplimiento de las directrices demandadas. 

ORGANIZACION DEL TRABAJO ::' ?·· . :'"i:'t·' r' :•··•••·, . :·.•·.-, •.• , .Jr? : > .•• •··•' 
·.•··: ..... :.. ·--·· 

Aplica formatos que facilitan el control del trabajo. J 
Establece cronogramas y da seguimiento a los mismos. I 

Realiza ajustes al avance del trabajo con base en un adecuado 
monitoreo. 
Organiza en forma sistematizada los recursos a disposici6n. 

Siempre 

i> ? 

:' . ; \ 

.. : ,, 

EVALUADO POR COME NT ARIOS ADICIONALES 

!. 

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

C6digo: DSE-35 (GC-N4-051) 
Rev. 1 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
SISTEMA DE GESTION DE CAUDAD 

EVALUACION DEL PERSONAL DIRECTIVO (BIS) (1) 

(Se evalua a Tesorero y al Aud itor lnterno) 

Nombre del Evaluado: 
Puesto del Evaluado: 
Fecha evaluaci6n: 

Periodo evaluado (Anual) 

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

RELACIONES INTERPERSONALES 
Nunca 

Pocas Muchas Siempre 
veces veces 

Mantiene Ia armenia en el equipo de trabajo. 

Acepta con responsabilidad sus errores y fracases. 

ORIENTACION A RESULTADOS . :· . . ; .. 
;•\ (' ' ··; ·"' , .. 

, .. ,;, ,., .. ' . ' 
,,,,, 

Asegura que las tareas asignadas a los colaboradores tengan 
continuidad, de esta manera Ia organizaci6n podra alcanzar sus 
objetivos a largo plazo. 
Es persistente en cuanto asumir y ejecutar las acciones que 
conducen hacia Ia metas. 
Verifica el avance logrado 0 mediciones parciales de los 
esfuerzos realizados. 

COMPROMISO CON CAUDAD EN EL TRABAJO ·,) : . ')'\~ '. ,,·, : ·• ..·,. ' 

' "-\ .;, .t " 1y · 
.;.• , "'" ·'"'''A. . : •. " 

Promueve las metas de Ia organizaci6n y respeta las normas 
establecidas. 
Apoya a Ia organizaci6n en situaciones dificiles. 

ldentifica riesgos en el desempefio de sus tareas y los informa a I 

su superior. I 
INICIATIVA !···.···· ·,•: 

········ 
····.. i :tjf! )/ ' .,.: .,, '' .... :,,, ,, 

······· 
} ' ,' . 

Actua rapida y decididamente en una crisis. 

Propane formas eficientes para desarrollar sus funciones. 

FLEXIBILIDAD 
Nunca 

Pocas Muchas 
Siempre 

veces veces 
Muestra un comportamiento adecuado y disposici6n para 
adaptarse a situaciones nuevas. 
Participa activamente en acciones de comunicaci6n de los 
beneficios de los cambiosj)roducidos en Ia orqanizaci6n. 

' 

C6digo: DSE-36 (GC-N4-051 Bis) 
Rev. 1 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
SISTEMA DE GESTION DE CAUDAD 

EVALUACION DEL PERSONAL DIRECTIVO (BIS) (1) 

(Se evalua a Tesorero y al Auditor lnterno) 

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION i/ 
,,, 

,,, ,, \, ,:, ',,:</ 

Cumple con las asignaciones o cometidos en tiempo espacio y 
oportunidad. 
Es disciplinado en cuanto al uso estricto o circunscrito de los 
recursos. 
ORGANIZACION DEL TRABAJO f 
Organiza en forma sistematizada los recursos a disposici6n. i 

·, . . 

"' 

:·,, 

.. :,,_ 

EVALUADO POR COMENTARIOS ADICIONALES 

(1) El Presidente del Patronato Universitario, evalua al Tesorero y al Auditor lnterno. 

C6digo: DSE-36 (GC-N4-051 Bis) 
Rev. 1 
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