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INSCRIPCION DE ALUMNOS A CURSOS INTESEMESTRALES

Cddigo:
2-207-FAD

Revision historica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 11/02/2011 Elaboracién del Manual de Organizacion de la Facultad.
01 25/09/2018 | Revision y actualizacion del Manual de Organizacion de la Facultad.

Objetivo. Realizar la inscripcion de los alumnos a cursos de intersemestral que lo soliciten.

Unidad ejecutora

Actividad Formatos (nimero de

copias y su distribucién)

Alumno Entregar oficio solicitando curso intersemestral con cada | Oficio  solicitando  curso
uno de los aspirantes. intersemestral

Subdirector Revisar y autorizar curso intersemestral. Oficio  solicitando  curso
intersemestral

Secretaria Elaborar el oficio de cursos a ofertar. Oficio de cursos a ofertar
Alumno Lienar formato de curso y hace el pago en la caja de |Formato para pago de
tesoreria. curso intersemestral FAD-
01
Recibo de pago
Volante de pago en caja
Secretaria Recibir, capturar la solicitud y pagos del curso. Formato para pago de

curso intersemestral FAD-
01

Recibo de pago

Subdirector -

Programa los horarios y maestros que daran el curso.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto
Elaboré: Dr. Alejandro José Peimbert Duarte Subdirector
Reviso: Dr. Alejandro Jose Peimbert Duarte Subdirector
Aprobé: Mtro. Mario Armando Macalpin Coronado Director
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SOLICITUD DE AJUSTES EN LA REISCRIPCION DE ALUMNOS DE LA FACULTAD | Cédigo:

2-207-FAD

Revisién histérica:

No. de Fecha de
revision revisién Descripcion del cambio:
interna interna

00 11/02/2011 | Elaboracién del Manual de Organizacion de la Facultad.

01 25/09/2018 | Revisién y actualizacion del Manual de Qrganizacion de la Facultad.

Objetivo: Contar con una alternativa para inscribir al alumno que previamente tuvo problemas en su proceso de
reinscripcion.

Unidad ejecutora Actividad Formatos (niimero de
copias y su distribucidn)

Alumno Realizar el proceso de inscripcién normal, en caso
de tener complicacion por omision del sistema, o
presentar alguna irregularidad en su proceso de
reinscripcién en el cual no pudo capturar sus
materias, obtiene evidencia y lo reporta a su tutor.

Personal Docente Elaborar la ficha de inscripcion Ficha de inscripcion FAD-03
Reportar a Responsable de programa educativo las
materias que seran asignadas por estudiante en el
formato.

Entregar copia firmada al alumno.

| Responsable de Programa | Recibir formato FAD-03 y revisar capacidad de | Ficha de inscripcion FAD-03
Educativo Disefio Grafico, |grupo para la(s) materia(s) solicitadas. En caso de

Arquitectura, Disefio proceder, abrir capacidad considerando un balance
Industrial en las cantidades de alumnos cuando amerite varios
subgrupos.
Personal Docente Autorizar ajustes a los alumos y fiermar. Ficha de inscripcion FAD-03
Alumno Presentarse solo el dia y hora asignados de acuerdo | Ficha de inscripcion FAD-03

con el listado que se publicara en la pagina de la
Facultad previo a la fecha de ajustes. Presentarse |-
con formato autorizado por tutor.

207-18-02
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SOLICITUD DE AJUSTES EN LA REISCRIPCION DE ALUMNOS DE LA FACULTAD | Cédigo:
2-207-FAD
Unidad ejecutora Actividad Formatos (nimero de

copias y su distribucion)

Subdirector Asignar materias autorizadas por el tutor, en el|Ficha de inscripcion FAD-03
sistema; con el apoyo de personal docente
comisionados.

Alumno Obtener el horario como comprobante de la|Horario de clases
asignacion de las materias que le hacian falta y le
proporciona a su tutor una copia.

Revisién y aprobacioén:

Nombre Puesto
Elaboré: Dr. Alejandrto José Peimbert Duarte Subdirector
Reviso: Dr. Alejandrto José Peimbert Duarte Subdirector
Aprobé: Mtro Mario Armando Macalpin Coronado Director

207-18-02
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TUTORIAS PARA ALUMNOS DE LICENCIATURA

Caédigo:
2-207-FAD

Revision histérica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 11/02/2011 | Elaboracion del Manual de Organizacion de la Facultad.
01 25/09/2018 | Revision y actualizacién del Manual de Organizacion de la Facultad.

Objetivo: Realizar la Tuforia a los alumnos de la Facultad.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nGmero
de copias y su
distribucion)

Subdirector

Entregar al Responsable de Tutorias listas de asistencia de
los grupos de primer semestre con la eleccion de carrera
de cada alumno.

Entregar también listado de los nombres de los tutores que
seran asignados a los alumnos de nuevo ingreso, por
carrera.

Lista de asistencia de
grupos.

Listado de los
nombres de los futores
que seran asignados a
los alumnos de nuevo
ingreso, por carrera

Responsable de Tutorias

Preparar la asignacion de tutores, separar por carrera los
alumnos de nuevo ingresoc y a ftravés del Sistema
Institucional de Tutorias (SIT), hace la asignacion
respectiva.

Enviar a cada tutor para alumnos de nuevo ingreso, una
relacion de sus alumnos tutorados, indicandoles que Ia
informacién de estos alumnos estara disponible a través
del SIT.

Preparar carteles con la distribucion de tutores y lugar de
contacto por carrera y por grupo, para dar a conocer a los
alumnos quienes son sus tutores.

Impartir taller sobre el Sistema Institucional de Tutorias e
informa sobre video tutorial sobre el SIT.

Repartir informacion sobre el Sistema Institucional de
Tutorias (folletos). )

Lista de asistencia de
grupos.

Listado de los
nombres de los tutores
gue seran asignados a
los alumnos de nuevo
ingreso, por carrera

Personal Docente

Revisar en el SIT su listado de alumnos tutorados.

207-18-03
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TUTORIAS PARA ALUMNOS DE LICENCIATURA

Codigo:
2-207-FAD

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (niimero
de copias y su
distribucion)

Alumno tutorado

Asistir al taller de informacién sobre el SIT.

Revisar en el SIT la informacién sobre su tutor (horario y
lugar de tutorias y correo electronico).

Llenar en el SIT sus datos personales, antecedentes
académicos y proyecto académico.

Solicitar a su tutor, a través del Sistema Institucional de
Tutorias (SIT) y/o correo electrénico, cita para la tutoria.
Actualizar su informacion en el SIT (datos generales,
antescedentes académicos, propuesta académica).

Personal Docente

Programar (agenda) en el SIT la tutoria solicitada.

Alumno tutorado

El dia y hora acordada, debe presentarse ante su tutor,
para recibir la tutoria solicitada. En caso de aprobacion de
plan de asignaturas el alumno debe llevar el formato de
tutorias para firma por parte del tutor,

Ficha de inscripcion
FAD-03 (Formato de
tutorias)

Personal Docente

Resolver los cuestionamientos de su tutorado y de ser
necesario canalizar a éste con la persona adecuada.
Asienta en el SIT los motivos y acuerdos de l1a tutoria.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto __ Firma
TRt Mtra. Paloma Rodriguez Valenzuela Responsable de Tutoria i \%% 44_
Revisé: Dr. Alejandro José Peimbert Duarte Subdirector ' : |
_ Aprobé: Mtro: Mario Armando Macalpin Coronado Director

S
Y777

207-18-03

Fecha de elaboracién:
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SOLICITUD DE EXAMENES ORDINARIOS Y EXTRAORDINARIOS Codigo:
2-207-FAD
Revision histérica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 11/02/2011 | Elaboracién del Manual de Organizacion de la Facultad.
01 25/09/2018 | Revision y actualizacion del Manual de Organizacién de la Facultad.
Objetivo: Solicitud de examenes ordinarios y extraordinarios de los alumnos.
Unidad ejecutora Actividad Formatos {niimere de

copias y su distribucion) |

Alumno

Acudir por el folleto “; Como solicitar Extraordinarios?” en
el area de Direccion de la Facultad.

La solicitud de examen extraordinario se encuentra en la
pagina de la FAD dentro de alumnosfiramites
http://arquitectura.mxl.uabc.mx/?page id=536 llenar vy
anexar el recibo de pago, quedandose con la copia y la
institucion con original.

Se podra realizar el pago en Banco Santander o en el
banco que se le indica, ingresando a la pagina
electronica https://pagos.uabe.mx para obtener el recibo.

Formato “Como solicitar
Extraordinarios?

Solicitud de examen
extraordinario FAD-04

ajero Banco

Recibir efectivo y generar comprobante de pago.

Comprobante de pago

Alumno

Entregar la solicitud y recibo de page en el area de
Control Escolar en los dias indicados.

Comprobante de pago
Solicitud de examen
extraordinario FAD-04

Auxiliar de Control Escolar

Recibir solicitud y recibo de pago del alumno,
entregandole una copia de cada requisito, sellar por la
direccion para cualquier aclaracion.

Solicitud de examen
extraordinario FAD-04
Comprobante de pago

Alumno

Debera atender a la publicacion de la fecha de aplicacion
del examen.

207-18-04

Fecha de elaboracidn:




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO No. Revioion: 01

Fecha de elaboracion:
25/09/201 8
Pagina: 2de 2
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Revision y aprobacién:

Nombre Puesto
Elaboré: Dr. Alejandro José Peimbert Duarte Subdirector
Reviso: Dr. Alejandro José Peimbert Duarte Subdirector
Aprobé: Mtro. Mario Macalpin Coronado Director
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BAJA TEMPORAL Y DEFINITIVA DE ALUMNOS DE LICENCIATURA Cédigo:

2-207-FAD

Revision histérica:

No. de Fecha de

revisidn revision Descripcién del cambio:
interna interna

00 11/02/2011 | Elaboracion del Manual de Organizacion de la Facultad.

01 25/09/2018 | Revision y actualizacion del Manual de Organizacion de la Facultad.

Se agrega nota después del objetivo.
Se especifica si es baja temporal o definitiva segun la actividad.
Se agrega una nota al final del procedimiento.

Obijetivo: Solicitar la baja baja temporal y/o definitiva de los alumnos de la Facultad.

Nota: Cuando el alumno no realiza el proceso de reinscripcién o habiéndolo realizado, el proceso no se hace el
pago de la misma, el sistema genera la baja temporal “por sistema”; debido a que el alumno no realizé/finalizo
el proceso. Por tal motivo, los alumnos que se encuentran en esta situacion, no les es posible solicitar la “baja
TEMPORAL voluntaria” en el Slll (Sistema de Integral de Informacidn Institucional , (www.siii.uabc.mx), debido
a que no cuentan con carga académica. Sin embargo se les realiza una entrevista para conocer el motivo de la
baja en el Area de Orientacién Educativa y Psicopedagégica.

Unidad ejecutora Actividad Formatos (namero de
copias y su distribucién)
Alumno Para solicitar cualquier baja el alumno debe de acceder al | Volante informativo
portal de la direccion electrénica: siii.uabc.mx ¢ Como realizar una Baja?

Seleccionar el recuadio “MODULO DE BAJAS”
Presionando el botén “ IR A”

En el renglén que corresponde a Facultad de Arquitectura y
Disefio, presionar el icono con el signo “ 1

Elegir el tipo de baja correspondiente. Recordando que si
se dejara una o mas asignaturas, conservando ofras, se
devera seleccionar una Baja Parcial

En la ventana que se abre, debera verificar que los datos
sean corrector y especificar el motivo de la baja.
Seleccionar la(s) asignatura(s) que dard de baja, dando
click en ACEPTAR.

Dar CLICK en el icono de Usiario y seleccionar Cerrar
Sesion.

Subdirector Revisar la solicitud y autorizar la Baja.

* Este procedimiento se realiza en el caso de las bajas definitivas que solicitaran certificado parcial (documento
que emite el Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar para que los alumnos revaliden
asignaturas en otras instituciones).

207-18-05
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Nombre Puesto
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Aprobd: Mtro. Mario Macalpin Coronado Director
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PROCESOQO DE REINSCRIPCION Cédigo:

2-207-FAD

Revision historica:

No. de Fechade
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 11/02/2011 | Elaboracidn del Manual de Organizacion de la Facultad.
01 25/08/2018 | Revision y actualizacion del Manual de Organizacion de la Facultad. Cambio titulo: Proceso de
Reinscripcion

Objetivo: Verificar y controlar que el alumno realice correctamente su proceso de reinscripcion.

Formatos (nimero de

Unidad ejecutora Actividad copias y su distribucion)

Subdirector

Preparar el calendario del proceso de reinscripcion.
Publicar el calendario en la pagina de la FAD.
Publicar el formato de reinscripcion.

Ficha de inscripcion
FAD-03

Personal Docente

Previo a la realizacion de las tutorias, contactar a los
alumnos tutorados para hacerles saber lugar y horario
de atencion.

Alumnos tutorados

Solicitar a su tutor, a través del Sistema Institucional de
Tutorias (SIT) y/o correo electronico, cita para la tutoria.
Actualizar su informacién en el SIT (datos generales,
antescedentes académicos, propuesta académica)
Llenar la encuesta de seguimiento universitario, hace la
evaluacion docente, confirmar su seleccion de carrera,
verificar que no tenga adeudos (en biblioteca y sorteos)

Personal Docente

Programar (agenda) en el SIT las tutorias solicitadas.

Alumnos tutorados

Bajar de internet el formato de reinscripcién, consulta los
horarios de los cursos que le interese tomar y llenaR su
formato de reinscripcién.

El dia y hora acordada, debe presentarse ante su tutor
con el formato de reinscripcion, donde indique su
preferencia de horario, grupo y asignaturas a cursar.

Ficha de inscripcidn
FAD-03

Personal Docente

Revisar la informacién del tutorado via SIT (Sistema
institucional de tutorias): datos generales, kardex, mapa
cufricular, avance de servicio social, avance de proceso
de aprendizaje de idioma extranjero) y en funcion del
desarrollo e intereses del tutorado, hace las
recomendaciones necesarias.

Ficha de inscripcién
FAD-03

Alumnos tutorados

Analizar las recomendaciones recibidas por el tutor-y
hacer las modificaciones a su formato de reinscripcion, si
es necesario y presenta nuevamente su formato al tutor.

Ficha de inscripcion
FAD-03

207-18-06
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PROCESO DE REINSCRIPCION

Caédigo:

2-207-FAD

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucién)

Personal Docente

Una vez acordado las materias a cursar por el tutorado,
firmar el formato de reinscripcion y asienta en el SIT los
acuerdos tomados y las canalizaciones en su caso.
Devolver al alumno tutorado el formato de reinscripcion,
firmado.

Ficha de inscripcién
FAD-03

Alumnos futorados

Sacar una copia del formato de reinscripcion, para
entregarlo al tutor.

Ficha de inscripcion
FAD-03

Personal Docente

Recibir la copia del formato de reinscripcion y en base a
este, a través del sistema de reinscripciones, habilitar las
materias que tomara el alumno tutorado.

Ficha de inscripcién
FAD-03

Alumnos

A ftravés del SIT hacer la evaluacién del proceso de
tutorias.

Ficha de inscripcion
FAD-03

Personal Docente

A fravés del SIT hacer la autoevaluacion del proceso de

Ficha de inscripcidn

tutorias. P03
Revisién v aprobacién: 3
Nombre Puesto Firma {
Elaboro: Dr. Alejandro José Peimbert Duarte Subdirector w*@"‘}%“”{:
—_T— ” ~_
Revisé: Dr. Alejandro José Peimbert Duarte Subdirector sl JJWA ;\iﬁ :
e ) TyT A
Aprobé: Mtro. Mario Macalpin Coronado Director /\/ MW
e Na i , 3.5
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SOLICITUD DE BECA COMPENSACION Codigo:
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Revisién histoérica:
No. de Fecha de
revisién revisién Descripcion del cambio:
interna interna
00 11/02/2011 | Elaboracién del Manual de Organizacion de la Facultad.
01 25/09/2018 | Revision y actualizacion del Manual de Organizacion de la Facultad.

Objetivo: Realizar Ia solicitud de becas compensacion.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (ndmero de
copias y su distribucién)

Alumno

Solicita el apoyo de ser becario dentro de la unidad
académica, en algunas de las areas yl/o programas
educativos

Personal académico

Verificar la informacion del estudiante para que cumpla con el
perfil requerido.

Asignar y autorizar las actividades al estudiante que sera
apoyado.

Solicitud de beca.

Alumno

Capturar solicitud de beca en el Sistema de Becas de la
UABC htips://alumnos.uabc.mx e imprimir solicitud para
firmas.

Formato de Beca oficial en
linea

Alumno y Director

Firmar Beca

Formato de Beca en linea

Auxiliar de Control Escolar

Elaborar Oficio con documentos de Alumno beneficiade con
la Beca Compensaciéon y enviar al Departamento de
Servicios Estudiantiles y Gestién Escolar

Oficio de envié
Formato de Beca oficial en
linea

Departamento de Servicios
Estudiantiles y  Gestion
Escolar (Analista de Becas)

Recibir oficio y procesar el tramite de Beca Compensacion a
través del Sistema d

Oficio de envio
Formato de Beca oficial en
linea

Revision y aprobacion:

N
Nombre Puesto Firma, A
Elaboré: | Dr. Alejandro Jose Peimbert Duart Subdi ——AMF e
aboré: : — ]
6 r. Alejandro Jose Peimbert Duarte ubdirector I = {T
Zlaf ‘ "
Revisé: Dr. Alejandro Jose Peimbert Duarte Subdirector . ;;."” bl FEEER ——
—— ‘\
Aprobé: Mtro. Mario Macalpin Coronado Director WW
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No. Revision :

DONATIVO ALUMNOS

Cadigo:
2-207-FAD

Revisién histérica:

No. de Fecha de
revisién revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 11/02/2011 | Elaboracion del Manual de Organizacion de la Facultad.
01 25/09/2018 | Revisién y actualizacién del Manual de Organizacion de la Facultad.

Objetivo. Tramitar apoyo econdmico a estudiantes por externos.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos {niimero de copias
y su distribucién)

Alumno

Solicitar formato volante de caja para llenado.

Formato. volante de caja.

Administrador

Autorizar volante de caja llenado por el alumno con datos de
empresa gue patrocino,

Firma volante de caja

Jefe Departamento de

Tesoreria Campus Mexicali

Firmar Vo. Bo. el cheque que patrocino la empresa para ser
depositado en la caja de tesoreria.

Cheque

Alumno

Depositar cheque en la caja de tesoreria con volante de caja
llenado y con datos fiscales de la empresa para solicitar
deducible o factura.

volanie de caja
Cheque

Cajero Departamento de caja

Registrar datos de volante de caja y realiza deducible o factura,

administracion.

de Tesoreria. Campus | envia por correo electrénico al alumno.
Mexicali
Alumno Entregar recibo de caja de tesoreria y deducible en |volante de caja

Cheque

Recibo de caja

Administrador

Realizar tramite en sistema Sl a nombre del alumno.

Recibo de caja

‘Alumno

Recoger en cheque en caja de Tesoreria a su nombre.

Recibo de caja

.Revisién y aprobacién:

e

Nombre Puesto I,Hla ) ——
Elaboro: Lic. Bertha Alicia coronado Camacho. Administradora E )&f&(_\\/
i \ AT
Reviso: Dr. José Alejandro Peimbert duarte Subdirector K ot (! 4 \
Aprobé: | Mtro. Mario Armando Macalpin Coronado Director
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CONTROL DE COMISIONES DEL PERSONAL Cédigo:
ACADEMICO PARA AUSENTARSE
2-207-FAD
Revision histérica:

No. de Fecha de
revision revisién Descripcion del cambio:
interna interna

00 11/02/2011 Elaboracion del Manual de Organizacion de la Facultad.

01 25/09/2018 Revision y actualizacion del Manual de Organizacion de la Facultad.

Objetivo. Contar con el registro y control de comisiones del personal docente.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (niimero de copias
y su distribucién)

Personal Docente

Solicitar a la secretaria la solicitud para ausentarse de sus
actividades en la Facultad de Arquitectura y Disefio.

Secretaria

Entregar el Formato de Comision

Formato de comision 06

Personal Docente.

Llenar con los datos que se solicitan en el formato de comision

Recabar la firma del Subdirector o el Director para su
autorizacién. En todos los casos:

Si es periodo intersemestral si la solicitud es foranea o local.

Formato de comision 06

Director y/o Subdirector

Firmar de autorizado la comisién para ausentarse de la
Facultad.

Formato de comision 06

Personal Docente.

Entregar el formato de comision y documentos probatorios a la
secretaria para realizar trémite de comision, sin entregar copia
al academico.

Formato de comision 06
Documentos probatorios

Secretaria Recibir el formato de comisién y documentos probatorios para | Formato de comision 06
la elaboracion de oficio de envio, pasar a firma del Subdirector | Documentos probatorios
(vo.bo.) y Director para ser enviado al Departamento de|Oficio al Departamento de
Recursos Humanos Vicerrectoria Campus Mexicali. Recursos Humanos

Jefe del Departamento de Oficio correspodiente

‘Recursos | Humanos
Vicerectoria Campus Mexicali

Recibir para tramite de justificacion por comision.

Formato de comision 06
Documentos probatorios

. Revision y aprobacién:

Nombre Puesto
Elaboro: Dr. Alejandro José Peimbert Duarte Subdirector
Reviso: Mtro. Mario A. Macalpin Coronado Director
Aprobo: Mtro. Mario A. Macalpin Coronado Director

207-18-09
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No. Revision :

CONTROL DEL PERSONAL ACADEMICO

PARA PERMISO DE AUSENTARSE

Cédigo:

2-207-FAD

Revision histérica:

No. de Fecha de
revisién revisién Descripcion del cambio:
interna interna
00 11/02/2011 Elaboracion del Manual de Organizacion de la Facultad.
01 25/09/2018 | Revision y actualizacion del Manual de Organizacion de la Facultad.

Objetivo. Contar con el registro y control de autorizacién de asistencia del personal docente.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (namero de copias
y su distribucion)

Personal Docente

Solicitar a la secretaria el Formato de Autorizacién para
ausentarse de la Facultad de Arquitectura y Disefio.

Secretaria

Entregar el Formato de Autorizacion para ausentarse de la
Facultad de Arquitectura y Disefio.

Formato de Autorizacion 07

Personal Docente

Llenar con los datos que se solicitan en el formato de
Autorizacion.

Recabar la firma del Subdirector o el Director para su
autorizacién. En todos los casos:

Si es periodo intersemestral si la solicitud es foranea o local.

Formato de Autorizacion 07

Director y/o Subdirector

Firmar de autorizado.

Formato de Autorizacion 07

Personal Docente.

Eniregar el formato de autorizacion y documentios probatorios,
solicitar a la secretaria copia de la solicitud debidamente
autorizada

Formato de Autorizacién 07

Secretaria

Recibir el formato de comisién y documentos probatorios para
la elaboracion de oficio de envid, pasar a firma del Subdirector
(vo.bo.) y Director para ser enviado al Departamento de
Recursos Humanos Vicerrectoria Campus Mexicali.

Formato de Autorizacion 07
Documentos probatorios

Oficio al Departamento de
Recursos Humanos
Vicerrectoria Campus Mexicali

| Jefe del Departaménto de

Recursos Humanos
Vicerrectoria Campus
Mexicali

Recibir y justificar la falta

Oficio Correspondiente
Formato de Autorizacion 07
Documentos probatorios

207-18-10
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Nombre Puesto Firma) — _
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Elabora: Dr. Alejandro José Peimbert Duarte Subdirector % 2 \
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Reviso: Dr. Alejandro José Peimbert Duarte Subdirector p— ‘L\"* ;
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SOLICITUD DE PRESTAMOQ SALA MULTIMEDIA

Cédigo:

2-207-FAD

Revision historica:

No. de Fecha de
revisién revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 11/02/2011 | Elaboracion del Manual de Organizacién de la Facultad.
01 25/08/2018 | Revision y actualizacion del Manual de Organizacion de la Facultad.

Objetivo. Llevar a cabo un control de uso y manejo de la sala de multimedia.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias
y su distribucién)

Personal Docente

Llenar el formato via correo electrénico para préstamo de Sala
Multimedia.

Préstamo sala multimedia
FAD-08

Administrador

Recibir via correo la solicitud de préstamo de sala multimedia
para agendar.

Entregar la llave y control de equipo al Personal Docente para
utilizar la sala multimedia el dia agendado.

Préstamo sala multimedia
FAD-08

Personal Docente

Utilizar la sala.
Eniregar la Have de Sala multimedia y control de equipo
utilizado.

Administrador

Recibir la llave y revisar que todo se encuentre en orden.-
Llevar un control de uso de la sala.

Revision y aprobacién:

F\mﬁa

Nombre Puesto "
.
Elaboré: Bertha Alicia coronado Camacho Administrador ﬁp%
.| Revisd: 8 Alejandro José Peimbert Duarte Subdirector —

= = —— ¥
Aprobo: - Mario Macalpin Coronado Camacho Director l \/}/ ’ ” J
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO

No. Revisién : 01

Fecha de elaboracion:
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SOLICITUD DE SERVICIO DE LABORATORIO DE DISENO INDUSTRIAL Cédigo:
2-207-FAD

Revisién historica:

No. de Fecha de
revision revision interna | Descripcion del cambio:
interna
00 11/02/2011 Elaboracion del Manual de Organizacion de la Facultad.
01 25/09/2018 | Revision y actualizacion del Manual de Organizacién de la Facultad.

Objetivo. Ofrecer los servicios del equipo de los laboratorios de Disefio Industrial para desarrollo de proyectos de estudiantes y

externos, por medio de arrendamiento del mismo.

volante de caja llenado

Unidad ejecutora Actividad Formatos (nimero de copias
y su distribucién)
Alumno Solicitar formato volante de caja para llenado. Formato. volante de caja.
Administrador Autoriza volante de caja llenado por el alumno con el servicio | Firma volante de caja
solicitado
Alumno Realiza el pago correspondiente en caja de tesoreria con

Cajerc Departamento de caja | Registrar datos de volante de caja y realiza el cobro
de Tesoreria. correspondiente.

Alumno Entregar recibo de caja de tesoreria al responsable del taller
que ofrecera el servicio de laboratorio solicitado.

Procede a utilizar el equipo en cuestion.

Recibo de caja de tesoreria

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto I%iiffna \
Elaboré: | Lic. Bertha Alicia coronado Administrador /7 N7 i ‘n,,\
Camacho. )(
Revisé: | Dr. José Alejandro Peimbert duarte Subdirector
Aprobé: |Miro. Mario Armando Macalpin Directora
Coronado’

207-18-12
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ELABORACION DE JUSTIFICANTES DE INASISTENCIA

A ALUMNOS

Cédigo:
2-207-FAD

Revision historica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 11/02/2011 Elaboracion del Manual de Organizacién de la Facultad.
01 25/09/2018 | Revision y actualizacion del Manual de Organizacion de la Facultad.

Objetivo. Llevar un control de los alumnos que solicitan justificante de inasistencia.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos {nimerc de copias
y su distribucion)

Alumno Presentar comprobantes que justifican su inasistencia a clases | Documento probatorio: Receta
en el area de control escolar y llenar formato de justificante. médica, Citatorio legal, etc.
Justificante FAD-09
Secretaria- Recibir y elaborar justificante de inasistencia y entregar al | Justificanie FAD-09

Coordinador que corresponda.

Documento probatorio: Receta
médica, Citatorio legal, etc.
Justificacién de Inasistencias

Coordinador de Formacion

Validar los documentos que justifican su inasistencia, como

Justificacién de Inasistencias

Profesional y Vinculacion | puede ser una receta médica, un citatorio legal, etc. Justificante FAD-09
Universitaria Documento probatorio: Receta
En caso de rechazo. médica, Citatorio legal, etc
Notificar que no procede su solicitud y que debe presentar
nuevamente sus comprobantes.
Si procede Firmar de autorizado el justificante de inasistencia.
Secretaria-
Entregar el justificante de Inasistencia al alumno. Justificacion de Inasistencias
Justificante FAD-09
Documento probatorio: Receta
médica, Citatorio legal, etc
Alumnoe Recibir el justificante de Inasistencia y presentarlo al personal | Justificacion de Inasistencias

docente en clase.

Revisién y aprobacién:

_
Nombre Puesto i Finlmg )
Elaboré: Lic. Bertha Coronado Camacho Administradora {/‘FX’EL .
~— i\ 3=
Revisé: Dr. Alejandro José Peimbert Duarte Subdirectora — # T i
Aprobd: Mtro. Mario A. Macalpin Coronado Director m

207-18-13
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No. Revision :

INTERCAMBIO ESTUDIANTIL

Cédigo:
2-207-FAD

Revisién histoérica:

No. de Fecha de
revisidon revisién Descripcién del cambio:
interna interna
00 11/02/2011 | Elaboracion del Manual de Organizacion de la Facultad.
01 25/09/2018 | Revision y actualizacion del Manual de Organizacion de la Facultad.

Objetivo. Apoyar a estudiantes para aplicar en convocatorias de intercambio estudiantil.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nlimero de copias
y su distribucion)

Responsable de Intercambio
Estudiantil

Difundir la convocatoria Institucional o de movilidad en la
comunidad de la Facultad, dirigida a estudiantes.

Alumno

Solicitar asesoria para participar en la convocatoria y para
recabar la documentacion requisito especificada en la
convocatoria.

Expediente del alumno

Responsable de Intercambio
Estudiantil

Brindar la asesoria revisando que cada estudiante interesado
cumpla con los requisitos para participar.
Apoyar a los estudiantes en la integracion del expediente.

Expediente del alumno

Alumno

Subir los documentos al sistema de intercambio en linea de la
Coordinacion General de Cooperacion Internacional e
Intercambic Académico (hitp://movilidad.uabc.mx/ie/f).

Expediente del alumno

Responsable de Intercambio
Estudiantil

Revisar y autorizar los documentos requeridos en el sistema de
intercambio en linea de la Coordinacion General de
Cooperacion Internacional e Intercambio Académico.

Expediente del alumno

Alumno Entregar el expediente en fisico en el Departamento de | Expediente del alumno
Cooperacién Internacional e Intercambio Académico.
Jefe del Departamento de | Recibir y realizar el tramite correspondiente.

Cooperacion Internacional e
Intercambio Académico
Vicerectoria Campus Mexicali

Expediente del alumno

" Revisién y aprobacion:

v

Nombre Puesto Firma
Elaboré: Mtro. Cuauhtemoc Robles Cairo Responsable de Intercambio Estudiantil W
Revisé: Dr. Alejandro José Peimbert Duarte Subdirector (VA :
Aprobé: Mtro. Mario A. Macalpin Coronado Director g

207-18-14
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No. Revision : 01
Fecha de elaboracion:
25/09/2018

Pagina: 1de?2

SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO (SSC) Codigo:

2-207-FAD

Revision historica:

No. de Fecha de
revision | revision interna Descripcion del cambio:
interna
00 11/02/2011 Elaboracion del Manual de Organizacion de la Facultad.
01 25/09/2018 Revision y actualizacién del Manual de Organizacién de la Facultad.

Objetivo: Verificar que el alumno realice correctamente el procedimientio para asignarse a un programa de servicio
social comunitario.

Unidad ejecutora Actividad Formatos (nimero de

copias y su distribucién)

Responsable de Servicio
Social Comunitario

Informar a los alumnos las opciones en que pueden
liberar el servicio social comunitario. La informacién se
publica en lugares estratégicos como: en la pagina de la
facultad, posters, hora universitaria.

Al inicio de cada semestre programar las fechas en que
se realizaran los talleres de induccién al servicio social
comunitario

Impartir taller de induccion en las fechas establecidas,
con el siguiente contenido: presentacion con la
informacién detallada sobre los procedimientos para
asignarse y reportar actividades de un programa de
servicio social, asi como la exploracién de la plataforma
electrénica del servicio social UABC.

Asistir al taller de servicio social comunitario.

Consultar el catalogo de unidades receptoras vy
programas de servicio social que existen, el cual se
encuentra en la pagina de servicio social comunitario en
la pagina del Sistema integral de Servicio Social (SISS)
http://serviciosocial.uabc.mx. Seleccionar el programa
servicio social de interés y contactar al supervisor ya sea
por correo, teléfono o en persona, con el propésito de
conocer a detalle las actividades a desarrollar.

Alumno

Supervisor de la Unidad
Receptora y Alumno
Alumno .

Detallar las actividades a desarrollar.,

Solicitar la asignacion a dicho programa, llenar la ficha
de asignacién por internet con los datos solicitados y
esperar la aceptacion de la unidad receptora.

Ficha de asignacion
servicio social
comunitario

Supervisor de la Unidad
Receptora

Aceptar la asignacién al programa de servicio social
comunitario. -

Ficha de asignacién
servicio social
comunitario

207-18-15
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No. Revision: 01
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SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO {SSC)

Codigo:
2-207-FAD

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su
distribucion)

Responsable de Servicio
Social Comunitario

Acreditar taller de servicio social en el sistema de Servicio
social comunitario en la pagina http://serviciosocial.uabc.mx.
Aceptar la asigancion del alumno, si el alumno no tiene
pendientes. Ficha de asignacién electronica.

Una vez aceptado por la unidad receptora (UR), verificar que
los datos en la asignacién sean los correctos (datos de la
unidad receptora, capacidad del programa, fecha del taller de
induccién, tiempo que estara asignado al programa, etc.).
Aceptar la asignacidon al programa de servicio social
comunitario.

Ficha de asignacion
servicio social
comunitario

Alumno

Realizar las actividades del programa de servicio social
comunitario.

Una vez que concluy6 con las actividades de servicio social
comunitario acordadas, debe enviar un informe final (formato
abierto) al coordinador de servicio social comunitario
describiendo las actividades desarrolladas, una breve
reflexion de los beneficios a la sociedad y otra breve
reflexion del aprendizaje personal, y esperar el resultado de
su informe final.

Informe final del
servicio social
comunitario.

Responsable de Servicio
Social Comunitario

Revisar el informe final, aceptar las actividades del alumno y
acreditar las horas, si el reporte cumple con la informacion

Informe final del
servicio social

solicitada. comunitario.

Verificar que las actividades reportadas en el informe final

concuerden con las reportadas en el programa de servicio

social comunitario. Capturar la informacién en el sistema

para acreditar las horas liberadas por la Unidad Receptora.
Alumno Verificar que se le haya acreditado el servicio social

comunitario
Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto _Firma
Elabord; Lic. Oscar Sandez Magdaleno Besppnsadisos _Ser_v;wo Social ,
] 4 Comunitario

Reviso: Mtra. Paloma Rodriguez Valenzuela | Coordinadora de Formacion Basicg ( (;W M?
Aprobé: Dr. Alejandro José Peimbert Duarte Subdirector | -

207-18-15
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No. Revision : 01
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SERVICIOC SOCIAL PROFESIONAL

Cadigo:
2-207-FAD

Revision histérica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 11/02/2011 Elaboracion del Manual de Organizacion de la Facultad.
01 25/09/2018 | Revision y actualizacion del Manual de Organizacion de la Facultad.

servicio social profesional.

Objetivo: Verificar que el alumno realice correctamente los procedimientos correspondientes a la realizacion del

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (niimero de
copias y su distribucion)

Responsable de Servicio
Social Profesional y
Titulacion

Al inicio de cada semestre se programan las fechas en que
se realizaran los falleres de induccion al servicio social
segunda etapa (profesional).

Alumno

Asistir al taller de servicio social
(profesional).

Consultar el catalogo de unidades receptoras y programas
de servicio social que existen, el cual se encuentra en la
pagina de servicio social en la pagina del Sistema Integral
del Servicio Social (SISS) htip://serviciosocial.uabc.mx.
Seleccionar el programa servicio social de interés y
contactar al supervisor ya sea por correo, teléfono o en
persona, con el propodsito de conocer a detalle las
actividades a desarrollar.

segunda etapa

Acceder a la seccion de alumnos del Sistema Integral del
Servicio Social (SISS) e ingresa a la seccién de Taller de
Servicio Social con su cuenta de correo institucional.

Leer la informacion proporcionada sobre el servicio social
2% etapa. Guia de tramites, presentaciones informativas
(en linea).

Presentar el examen de evaluacion del taller de servicio
social 22 etapa en linea.

Acceder a la opcion “Solicitud de Asignacién de un
programa de servicio social”, busca un programa de su
interés y solicitar la asignacion.

Solicitud de Asignacion

de un programa de
servicio social
profesional

Supervisor de programa
(Unidad receptora) -

Ingresar al SISS con su cuenta de supervisor, revisar la
solicitud de asignacion y aceptar la solicitud si todo es
correcto. Rechazar la solicitud si existe un error. En linea.

Ficha de Asignacion de
un programa de servicio
social profesional

Responsable de Servicio
Social Profesional y
Titulacion

Ingresar al SISS con su cuenta de responsable de servigio
social. Verificar que los datos en la solicitud de asignacion
sean los correctos y aceptar la asignacién. Si existe un
error, lo notificar al alumno para que haga las correcciones
correspondientes. En linea.

Ficha de Asignacion de
un programa de servicio
social profesional

207-18-16

Fecha de elaboracién:
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No. Revision : 01

Fecha de elaboracién:

Alumno

(Unidad receptora)

Responsable de
Servicio Social

Alumno

(Unidad receptora)

Social Profesional y
Titulacion e

25/09/2018
Pagina: 2de3
SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL Codigo:
2-207-FAD
Unidad ejecutora Actividad Formatos (niimero de
copias y su distribucion)
Si es el caso realizar las correcciones. Ficha de Asignacion de
un programa de servicio
Presentarse a la unidad receptora a desarrollar las | social profesional
actividades acordadas en la solicitud de asignacién.
Después de 3 meses a partir de la fecha de asignacion al | Reporte trimestral del
programa de servicio social, ingresa al SISS con su cuenta | servicio social
de correo institucional y captura el reporte trimestral, | profesional
incluyendo la evaluacion a la unidad receptora. Continta
desarrollando las actividades del servicio social. En linea.

Supervisor de programa | Ingresar al SISS con su cuenta de supervisor y revisar el | Reporte trimestral del
reporte trimestral. Si existe un error solicitar las | servicio social
correcciones correspondientes al estudianie antes de | profesional
aceptar el reporte. Adicionalmente lleva el formato de
evaluacion al prestador de servicio social. Si todo es
correcto aceptar el reporte. En linea.
ingresar al SISS con su cuenta de responsable de servicio | Reporte trimestral del
social. Verificar el reporte y que los datos estén correctos. | servicio social

Profesional y Titulacién Si existe un error, lo notificar al alumno para que haga las | profesional
correcciones correspondientes. Cuando el reporte este
correcto, aceptar el reporte. En linea.

Después de finalizar las actividades encomendadas en el | Informe Final del
programa de servicio social, ingresar al SISS con su | servicio social
cuenta de correo institucional y capturar el informe final. | profesional

En linea.

Supervisor de programa | Ingresar al SISS con su cuenta de supervisor y revisar el | Informe Final del
informe final. Si existe un error solicitar las correcciones | servicio social
correspondientes al alumno antes de aceptar el informe. Si | profesional
todo es correcto aceptar el informe indicando el nimero de
horas realizadas por el alumno. En linea.

Responsable de Servicio | Ingresar al SISS con su cuenta de supervisor, revisar el | Informe Final del
estado del alumno y el informe final. Si existe un error | servicio social
solicitar las correcciones correspondientes at alumno antes | profesional
de aceptar el informe. Si todo es correcto aceptar el
informe acreditando las horas aceptadas por el supervisor.

En linea. 4

207-18-16
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SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL

Cédigo:
2-207-FAD

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos {(nimero de
copias v su distribucién)

Coordinador de
Formacion Profesional y
Vinculacion Universitaria

Después de que el alumno cubre 480 horas y un minimo
de 6 meses total de servicio social, libera el servicio social
del estudiante y generar su carta de liberacién de servicio
social. Enviar la carta de liberacién al encargado de SSP
de la FAD.

Oficio de envid

Carta de liberacion de
Servicio social
profesional

Secretaria

Recibir la carta de liberacion y el oficio de envio de carta
de liberacion por parte del Coordinador de Formacion
Profesional y Vinculacion de la FAD; y entregar los
documentos al Responsable de Servicio Social
Profesional.

Oficio de envio

Carta de liberacion de
servicio social
profesional

Responsable de Servicio
Social Profesional y
Titulacion

Entregar la carta de liberacién al alumno y registrar la
fecha de entrega al alumno en el oficio de envio de carta
de liberacion.

Oficio de envid

Carta de liberacion de
servicio social
profesional

Alumno

Acudir a la oficina del Responsable de Servicio Social
Profesional de la FAD y recoger su carta de liberacion.

Carta de liberacion de
servicio social

Fecha de elaboracion:

profesional

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: Lic. Oscar Sandez Magdaleno Py T st L X

i r g Social Profesional y Titulacion
Revisé: i Coordinadora de Formacion Eh
Mtra. Beatriz Torres Roman Profesional y Vinculacion %ﬁi o cre$
Universitaria
Aprobé: Dr. Alejandro José Peimbert Subdirector AV
Duarte —— ‘\"”
\\__7
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO

No. Revision : 01

Fecha de elaboracion:

25/09/2018
Pagina: 1de2
REGISTRO DE PROGRAMAS DE SERVICIO SOCIAL PRIMERA ETAPA Codigo:
(COMUNITARIO) Y SEGUNDA ETAPA (PROFESIONAL)
2-207-FAD

Revision historica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 11/02/2011 | Elaboracién del Manual de Organizacion de la Facultad.
01 25/09/2018 | Revision y actualizacion del Manual de Organizacién de la Facultad.

Objetivo: Revisar que las unidades receptoras (U.R.) realicen correctamente el llenado de la solicitud de registro
de programas de servicio social.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Unidad Receptora

Llenar la solicitud de registro de un programa nuevo en

Formato para el registro

la pagina hitp://serviciosocial.uabc.mx para su | de unidad receptora y
dictamen. programa
Responsable de Servicio | Recibir y revisar a ftravés de la pagina | Formato para el registro

Social Profesional y
Titulacion

http://serviciosocial.uabc.mx que los datos vengan bien
llenados y apegados a los lineamienios del servicio
social para poder turnar la solicitud a la comision de
servicio social de la FAD. En caso de tener alguna
observacion se le indica al responsable de la U.R. para
que haga los cambios pertinentes para poder ser
turnada la sclicitud a la comision.

de unidad receptora y
programa

Comision de Servicio
Social en la FAD

Recibir la solicitud de registro de programa a través del
Responsable de Servicio Social Profesional y Titulacion
para su revision y dictamen final.

Formato para el registro
de unidad receptora y
programa

Formato de evaluacion de
programas de servicio
social

Responsable de Servicio
Social Profesional y
Titulacion

Recibir los dictdmenes de la comisién y de ser
aprobado el programa aprobar en el sistema
http://serviciosocial.uabc.mx y notificar al responsable
de la Unidad Receptora, via correo, en caso de ser
rechazado el programa, cancelar la solicitud en el

Formato para el registro
de unidad receptora y
programa

Formato de evaluacion de
programas de servicio

sistema y notificar a la Unidad Receptora por medio delr | social
correo electronico.
oficio
Enviar al Departamento de Formacién Basica el oficio
antes de aprobarse en el sistema los programas de
. primera etapa. )
Jefe del Departamento de | Recibir el oficio de la Facultad, analizar y de estar | Oficio

.| Formacién Basica
Vicerectoria Campus
Mexicali

correcto se le avisa via comreo al Responsable de
Servicio Social Profesional y Titulacién. Asignar codigo
y subirlo al sistema para que aparezca en el catalogo de
programas vigentes. =

Formato de evaluacion de
programas de servicio
social

Responsable de Servicio
Sociat Profesional y
Titulacion.

Aceptar en el sistema.

207-18-17




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO

No. Revisién : 01
Fecha de elaboracion:
25/09/2018

Pagina: 2de?2

REGISTRO DE PROGRAMAS DE SERVICIO SOCIAL PRIMERA ETAPA
(COMUNITARIO) Y SEGUNDA ETAPA (PROFESIONAL)

Cédigo:

2-207-FAD

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (niimero de
copias y su
distribucion)

Jefe del Departamento de
Formacién Profesional y
Vinculacidn Universitaria
Vicerectoria Campus
Mexicali

Recibir a través del sistema htip://serviciosocial.uabc.mx la
aprobacion de los programas de segunda etapa y procede a
la asignacion de codigo para que aparezca en el catalogo de
programas vigentes.

Responsable de Servicio
Social Profesional y
Titulacion

Solicitar por oficio a los Departamentos de Formacion Bésica
y Formacién Profesional y Vinculacién Universitaria Ias
constancia & los integrantes de la Comision de Servicio
Social de la FAD.

Oficio solicitando las
constancias

Jefe del Departamento de

Recibir oficio.

Oficio solicitando las

Formacién basica Elaborar y enviar las constancia para la entrega al Personal | constancias
Vicerectoria Campus docente integrantes de la comision de servicio social de la
Mexicali FAD. Constancias
Jefe del Departamento de
Formacién Profesional y
Vinculacion Universitaria
Vicerectoria Campus
Mexicali
Responsable del Servicio | Entregar a cada uno de los integrantes su constancia. Constancias
Social Profesional vy
Titulacion
Revision y aprobacién:

Nombre Puesto Firma

Responsable del Servicio
Elaboro: Lic. Oscar Sandez Magdaleno Social Profesional y
Titulacion
| Revisé: . Dr. Alejandro José Peimbert Duarte Subdirector

Aprobo: Miro. Mario Armando Macalpin Coronado Director

207-18-17




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA R
FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO i S
Fecha de elaboracion:
25/09/2018
Pagina: 1de5
Cadigo:
TITULACION POR EXAMEN PROFESIONAL, POR EXENCION DE EXAMEN 2.907-FAD
PROFESIONAL Y POR EXPERIENCIA PROFESIONAL

Revisién histérica:

No. de Fecha de
revisién | revision interna Descripcion del cambio:
interna

00 11/02/2011 Elaboracién del Manual de Organizacion de la Facultad.

01 25/09/2018 Revisién y actualizacion del Manual de Organizacion de la Facultad.

Objetivo: Controlar y verificar que el egresado realice correctamente el procedimiento para [a obtencion del titulo y
cédula profesional. De acuerdo la opcidn elegida.
Existen dos alternativas para la realizacién del tramite de titulo y cédula profesional:
1. Examen profesional (tesis, premio al mérito escolar, curso de fitulacion)
2. Exencidn de examen profesional {programa educativo de buena calidad, promedio general de calificaciones,
examen general de egreso de licenciatura, créditos de maestria, practica profesional, prestacion de servicio

social profesional)

TITULACION POR EXAMEN PROFESIONAL

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Responsable de Servicio
Social Profesional y

Informar a los potenciales a egresar y egresados sobre
los requisitos gue deben cumplir para realizar el tramite

Titulacion de titulacion. Esto se hace a través de la pagina web de
la Facutad y mediante una reunion semestral.
Egresado Recabar los requisitos para la obtencién del titulo y | Expediente personal con

entregarlos.

los documentos requeridos
para examen profesional

Responsable de Servicio
Social Profesional y
Titulacion

Recibir y revisar los documentos que estén completos y
correctos.

Capturar la informacidén personal y académica en el
sistema de TUT (Tramite Unico de Titulacion), proponer
fecha y hora de examen profesional, solicitud del titulo y
firmar de la solicitud de cédula profesional.

Expediente personal con
los documentos requeridos
para examen profesional

Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestion
Escolar Vicerectoria
Campus Mexicali
(Encargado de Titulacién y
Cédulas Profesionales)

Recibir y revisar los documentos que estén completos y
correctos. Elaborar vy enviar el Acta de examen
profesional.

Expediente personal con
los documentos requeridos
para examen profesional
Acta de examen profesional

Responsable de Servicio
Social Profesional y
Titulacion

Recibir el acta de examen profesional y completar con la
informacién de los sinodos para la realizacién de la toma
de protesta en la fecha y hora establecida en la solicitud.

Acta de examen profesional

Responsable de Servicio
Social Profesional y
Titulacion Egresado y
Sinodos

Realizar el examen profesional (tesis, premio al mérito,
curso de titulacion) y tomar de protesta y firmar las actas
de examen y el libro de actas de examenes profesionales

Acta de examen profesional
Libro de actas de
examenes profesionales

207-18-18
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FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO Moy Favasifng: T
Fecha de elaboracion:
25/09/2018
Pagina: 2de5
Cédigo:
TITULACION POR EXAMEN PROEESIONAL, POR EXENCION DE EXAMEN 2.207-FAD

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucién)

Responsable de Servicio
Social Profesional y
Titulacién

Enviar las actas de examen profesicnal firmadas, con
fotografia y selladas al Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestion Escolar (DSEGE).

Acta de examen profesional

Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestion
Escolar Vicerectoria
Campus Mexicali
(Encargado de Titulacion y
Cédulas Profesionales)

Recibir y revisar que estén los datos del egresado
completos y correctos. Realizar tramite correspondiente.

Recabar las firmas, sellar y enviar.

Acta de examen profesional.

Responsable de Servicio
Social Profesional y
Titulacion

Recibir y entregar al egresado una sola acta de su
examen profesional con todas las firmas y sellos de las
autoridades universitarias.

Acta de examen profesional.

Egresado

Recibir ia notificacion por medio de correo electrénico por
parte del Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar para recoger su titulo y cédula
profesional presentando la original de su acta de examen
profesional y una identificacion oficial.

Acta de examen profesional.

Titulo profesional
Cédula profesional

207-18-18
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TITULACION POR EXAMEN PROFESIONAL, POR EXENCION DE EXAMEN
PROFESIONAL Y POR EXPERIENCIA PROFESIONAL

Cadigo:
2-207-FAD

TITULACION POR EXENCION DE EXAMEN
PROFESIONAL

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (ndimero de
copias y su distribucion)

Responsabie de Servicio
Social Profesional y

Informar a los potenciales a egresar y egresados sobre
los requisitos que deben cumplir para realizar el tramite

Titulacion de titulacion. Esto se hace a través de la pagina web de
la Facutad y mediante una reunién semestral.
Egresado Recabar los requisitos para la obtencién del titulo y! Expediente personal con

entregarlos.

los documentos requeridos
para exencion de examen
profesional

Responsable de Servicio
Social Profesional y
Titulacién

Recibir y revisar los documentos que estén completos y
correctos.

Capturar la informacion personal y académica en el
sistema de TUT (Tramite Unico de Titulacion), solicitud
del titulo y firmar la solicitud de cédula profesional.

Expediente personal con
los documentos requeridos
para exencion de examen
profesional

Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestion
Escolar Vicerectoria
Campus Mexicali
(Encargado de Titulacion y
Cedulas Profesionales)

Recibir y revisar los documentos que estén completos y
correctos. Elaborar y enviar el acta de exencion de
examen profesional.

Acta de exencion de examen
profesional

Responsable de Servicio
Social Profesional y
Titulacion

Recibir el acta de exencién de examen profesional e
informar por correc electrénico o llamada telefonica al
egresado la fecha para el evento de toma de protesta.

Acta de exencion de examen
profesional

Egresado

Contestar el correo electronico o llamada telefénica con
la fecha elegida para la toma de protesta y presentarse a
realizar el evento académico.

Responsable de Servicio
Social Profesional y
Titulacion

Realizar la toma de protesta y entregar el acta de
exencién de examen profesional (original).

Acta de exencion de examen
profesional

Egresado -

Recibir la nofificacion por medio de correo electronico por
parte del Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar para recoger su titulo y cédula
profesional presentando la original de su acta de
exencion de examen profesional y una identificacion
oficial.

Acta de exencién de
examen profesional

Titulo profesional
Cédula profesional

207-18-18
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TITULACION POR EXPERIENCIA PROFESIONAL

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (ntimero de
copias y su distribucion)

Responsable de Servicio
Social Profesional y

Informar al egresado sobre los requisitos que debe
cumplir el egresado que elige la modalidad de titulacion

Titulacion por experiencia o practica profesional. Informacién en
Formato evaluacion experiencia profesional o pagina
web de la Facutad.
Egresado Recabar y entregar los requisitos en formato impreso o | Expediente personal con

digital al Responsable de Servicio Social Profesional y
Titulacion

Entregar al Comité de Titulacion y Seguimiento de
Egresados

los documentos requeridos
para fitulacion por
experiencia profesional

Comité de Titulacion y
Seguimiento de Egresados

Revisar los documentos requeridos que entrega el
egresado para avalar o no la experiencia o practica
profesional.

Expediente personal con
los Documentos requeridos
para titulaciéon por
experiencia profesional
Formato de evaluacion
experiencia profesional

Responsable de Servicio
Social Profesional y
Titulacion

Informar mediante correo electrénico o llamada telefonica
el dictamen del Comité de titulacién y seguimiento de
egresados (CTSE), en caso de ser favorable, generar un
oficio para su tramite, en casc de no ser favorable la
respuesta se indica al egresado las recomendaciones y
las atiende. Informar a los egresados sobre los requisitos
que deben cumplir para realizar el tramite de titulacion
una vez aprobada su solicitd. Esto se hace a través de la
pagina web de la Facutad.

Oficio de dictamen del
Comité de titulacion y
seguimiento a egresados

Egresado

Recibir notificacion si es favorable

Recabar los requisitos para la obtencion del titulo y
cédula profesional y entregarlos.

Oficio de dictamen del
Comité de titulacion y
seguimiento a egresados

Expediente personal con
los Documentos requeridos
para titulacion por
experiencia profesional

Responsable de Servicio
Social Profesional y
Titulacién

Recibir y revisar los documentos gue estén completos y
correctos. i
Capturar la informaciéon personal y académica en el
sistema de TUT (Trémite Unico de Titulacion), solicitud
del titulo y firmar la solicitud de cédula profesional.

Expediente perscnal con
los Documentos requeridos
para exencidén de examen
profesional

207-18-18
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nGimero de
copias y su distribucién)

Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestion
Escolar Vicerectoria
Campus Mexicali
(Encargado de Titulacion y
Cédulas Profesionales)

Recibir y revisar los documentos que estén completos v
correctos. Elaborar y enviar el Acta de exencién de
examen profesional,

Expediente personal con los
Documentos requeridos para
exencion de examen
profesional

Acta de exencion de examen
profesional

Responsable de Servicio
Social Profesional y

Recibir el acta de exencidén de examen profesional e
informar por correo elecironico o llamada telefénica al

Acta de exencion de examen
profesional

Titulacién egresado de la fecha para el evento de toma de protesta.
Contestar el correo electrénico o lliamada telefdnica con
Egresado la fecha elegida para la toma de protesta y presentarse a

realizar el evento académico.

Responsabie de Servicio
Social Profesional y
Titulacion y Egresado

Realizar toma de protesta y hacer entrega del acta de
exencion de examen profesional original.

Acta de exencién de examen
profesional

Egresado

Recibir la noftificacion por medio de correo elecirénico por
parte del Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar para recoger su titulo y cédula
profesional presentando la original de su acta de
exencion de examen profesional.

Acta de exencion de examen
profesional

Titulo profesional

Cédula profesiona

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto A Firma
= - :
Elaboré: | Lic. Oscar Séndez Magdaleno ResEf;g?:sti’ﬁlgfysﬁmgg;“’a' ﬁ) P
Revisd: Dr. Alejandro José Peimbert . MOAA —
Duarte . Subdirector O \ Ji\_ ]
Aprobo: Mtro. Mario A. Macalpin Director = J
Coronado
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO

* FORMA PARA PAGO DE CURSO INTEE{SEMESTRAL

. POR CGHCEPTQ staes - odag - 'SOLOPAGO ENCAJAIUABC  §
. CURSO s Programa cla.sub-cta.prog. IMPORTE A PAGAR |
INTERSEMESTRAL 7268  4.0.2.0.3

MATRICULA:{ |

NOMBRE:|

CARRERA:|
CLAVE:| ' |

MATERIA: |

firma de autorizacion
EN CASO DE BECA
TOTAL {$

INICIO DEL CURSO: 11 DE JUNIO AL 29 DE JUNIO DEL 2018

PAGO DE RECIBO EN TESORERIA UABC: 22 AL 29 DE MAYO DE 2018
ENTREGA DE RECIBO DE PAGO EN SUBDIRECCION : 28 Y 29 DE MAYO DE 2018 DE 9:00 A 13:00 HRS.

Nota: Para quedar inscrito entregar original y dos copias de recibo de pago y de esta forma de pago.

TEL. ALUMNO
CORREOQO ELECTRONICO

L0-Qvd




SOLICITUD INTER-SEMESTRAL 2018-4

PERIODO: DEL 11 DE JUNIO AL 29 DE JUNIO DEL 2018

PERIODO DE EXAMENES Y ENTREGAS 1RO AL 3 DE AGOSTO DEL 2018

MATERIA:

LUNES A VIERNES

CLAVE:

CARRERA:

MAESTRO:

COSTO:

CAPACIDAD:

HORARIO:

ALUMNO RESPONSABLE:

CONDICION:

TEL..

CORREO

"NOWBRE DEL ALGNMNO (A)

MATRIGULA

_SEMESTRE

TEL/CEL

%

Nota: Este curso debera estar pagado el dia viernes 25 de mayo de 2018 por

todos los alumnos interesados vy traerlo a mas tardar el dia Lunes 28 antes

de las 13:00 Hrs. . En caso contrario se tomara en cuenta a los alumnos de

lista de espera o en su caso no se abrira.

Entregar lista de'interesados el dia viernes 25 de mayo del 2018.

Brenda Veroa

FAD-02



Facultad de ' ‘
FﬁD qu t /| PROGRAMA DE TUTORIAS
y Disefio

FORMATO NO.3
FICHA DE INSCRIPCION

Nombre
Matricula Carrera
Ciclo Tutor
CLAVE MATERIA GRUFPO MAESTRO

Total de materias autorizadas por semestre:

-

Firma del alumno

Firma del tutor

EN CASO DE REQUERIR VENIR A AJUSTES, FAVOR DE ANOTAR EL PROBLEMA

FAD-03



FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO

SOLICITUD DE EXAMEN EXTRAORDINARIO

Mexicali, Baja California, de

MTRO. MARIO ARMANDO MACALPIN CORONADO
DIRECTOR DE LA FAC. DE ARQUITECTURA Y DISENO
DE UABC, CAMPUS MEXICALI.

PRESENTE-~

Por medio de la presente solicito a Usted, examen EXTRAORDINARIO
de la (s) materia (s):

_NombredelaMateria  Nombre del Maestro

Agradeceré la atencidn que brinde a la presente solicitud, quedo a sus
ordenes.

CELULAR: TEL. CASA:

e-mail:

Liga para imprimi'r RECIBO DE PAGO de Extraordinario: https:www.uabc.mx/pagos

NOTA IMPORTANTE: Entregar formato de solicitud y recibo de pago en Direccidn y
copia de ambos para sello de recibido para el interesado.

FAD-04
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO

CONTROL ESCOLAR
FORMATO
PAGO UNICO DE EXAMENES
PROGRAMA : 7385 SUBCUENTA| 417321
ﬁ CAJA UAi;t
REG. POR EVAL. PERMANENTE ]
REGULARARIZACION »
PROGRAMA _ 7385 SUBCLENTA| 417323
EVALUACION POR COMPETENCIAS ]
Nombre del Alumne Matricula
TELEFONO CASA: CELULAR: e
NOMBRE DE LA MATERIA: —
CARRERA: ok
NOTA: TRAER ORIGINAL Y COPIA DE FORMATO Y RECIBO DE PA
ATENTAMENTE
LIC. BERTHA ALICIA CORONADO CAMACHO
ADMINISTRADORA DE LA FAD

FAD-05



FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO

FORMATO DE COMISION

Por este conducto me permito informar a Usted, que ha sido comisionado (a) por esta
Facuitad:

NOMBRE DEL MAESTRO: A e

NO. DE EMPLEADO: —

LUGAR:

MOTIVO:

FECHA (S):

ATENTAMENTE

Mesxicali, B. C., 2

“POR LA REALIZACION PLENA DEL HOMBRE"

VQ.BO.

ARQ. MARIO A. MACALPIN CORONADO M. ARQ. ALEJANDRO JOSE PEIMBERT DUARTE
DIRECTOR SUBDIRECTOR

FAD-05



FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO

FORMATO DE AUTORIZACION

Por este conducto me permito informar a Usted, que no existe inconveniente
por parte de esta Direccién para que el maestro (a):

NOMBRE:

NQ. DE EMPLEADO:

LUGAR:

MOTIVO:

FECHA (S}):

ATENTAMENTE

Mexicali, B.C., a

“POR LA REALIZACION PLENA DEL HOMBRE”

VO.BO.

ARQ. MARIO A. MACALPIN CORONADO M. ARQ. ALEJANDRO JOSE PEIMBERT DUARTE
DIRECTOR SUBDIRECTOR

FAD-07



PRESTAMO DE SALA MULTIMEDIA

o Facultad de
Zo Arquitectura
y Disefio

SALA MULTIMEDIA

FECHA

HORARIO

ASUNTO

RESPONSABLE

AREA:

SOLICITAR CON DOS DIAS DE ANTICIPACION. |
-|POR CUESTIONES DE SEGURIDAD Y PARA BRINDAR UN MEJOR SERVICIO SOLICITAMOS DE SU APOYO EN ATENDER

ESTE FORMATO.

FAD-08



FAD-09

FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENQ, UABC.
JUSTIFICANTE

Estimnado Maestro:

Por este conducto notifico a Usted que no existe inconveniente por parte de esta
Direccién en que se-justifique las faltas del: (escribir en renglén, los dias que falté)

En la materia que Usted imparte al alumno(a): (escribir nombre del alumno)

Per motivos de: (escribir los motivos de haber faltado a clase)

Lo anterior siempre y cuando en la(s) fecha(s) marcada(s) no se haya tenido evalnacién
parcial o final o entrega de talleres y el alumno se comprometa a regularizarse en los
trabajos realizados en clase durante su ausencia. Asf mismo, este justificante gnedara sin

efecto en el caso de que el alumno se encuentre en el limite de inasistencias autorizadas
por reglamento.

Sin otro particular de momento, agradezco la atencién que le brinde al presente,
reiterdndome a sus 6rdenes.

-,

She ATENTAMENTE
“POR LA REALIZACION PLENA DEL HOMBRE?
ADMINISTRADORA

LIC. BERTHA ALICIA CORONADOQO CAMACHO ~

Fecha de la Solicimd:

Nota: Pasar por su justificante al tercer dia_de haberlo solicitado.
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