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Ley Organica de la Universidad Autonoma de Baja California, Publicada en el
Periddico Oficial num. 117, de fecha 28 de febrero de 1957. Ultima
modificacién 2010. Articulos 26, 27, 30, 31 y 32.

. Estatuto General de la Universidad Auténoma de Baja California 2019.
Tilulo tercero Capilulo V Articulos 130, Seccion “E” 135, 136y 137.

Reglamento Interno del Patronato Universitario 1998. Articulos 8, fracc. I, IV,
VyVI 7,8, fracc. IV.
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La UABC creada mediante su Ley Organica de febrero de 1957, comienza
originalmente compartiendo espacios en el edificio de la entonces Escuela
Cuauhtémoc (hoy la Casa de la Cultura), en la ciudad de Mexicali, en mayo de 1958.
La UABC expande sus influencias a la ciudad de Tijuana en 1959y a la ciudad
de Ensenada en 1960. En virtud de que en aquel entonces no habia tanto movimiento
en las areas administrativas, el Patronato Universitario solamente tenia cede en
Mexicali y desde ese sitio se llevaba la administracion del Patronato Universitario,
incluyendo la atencion de movimientos que eran necesarios en los Campus Tijuana y
Ensenada. No fue hasta la década de los 70’s' cuando se hizo necesario contar con
personal en los Campus Tijuana y Ensenada, asignando en ese entonces a un jefe de
departamento y un auxiliar para realizar las actividades correspondientes. El personal
asignado, fue aumentando paulatinamente conforme crecia la infraestructura
educativa en dichos campus y en consecuencia los movimientos, contables,
financieros, de control patrimonial y presupuestales de cada uno de los Campus. En lo
relativo a las disposiciones contables, de control patrimonial y registro de contabilidad
los Departamentos de Tesoreria dependen actualmente de Contaduria, la cual hasta
2003, se denominaba Direccién General de Contabilidad.

La estructura el Patronato era muy precaria en 1974, y se propuso una
reestructuracién de los departamentos administrativos para mejorar la administracion y
el control de los recursos. El énfasis se puso sobre todo en la reestructuracion del
sistema contable, dado que era muy deficiente, debido al rapido crecimiento de la
institucién. Asi que cambio todo el sistema de contabilidad para modernizarlo de
acuerdo a los tiempos, se buscd que los estados financieros se rindieran con mayor
confiabilidad y oportunidad.

Debido al tamafio de la institucién antes de 1974 todas las funciones contables vy
administrativas estaban en un solo lugar, que era fundamentalmente la Tesoreria a
cargo de Fidencio Orozco. Habia muy poca gente en contabilidad, en computo estaba
solo una persona. Luego que la institucion empezd a crecer y se tuvieron el
Departamento de Contabilidad y el Departamento de Cémputo.

Durante le gestion del Lic. Héctor Guerra Echegaray como Presidente del Patronato
Universitario (1976-1978), se designé como Coordinador del Patronato al Contador
Eduardo Jauregui, y junto con él a la Contadora Teresita Castro Cerio, quienes se
dieron a la tarea de llevar a cabo la reestructuracion de este 6rgano, debido a que no
estaban establecidas las bases ni la estructura de como debia de trabajarse,
estableciendo los limites de los aspectos académicos que estaban a cargo del rector y
dejando las decisiones administrativas y financieras al Patronato Universitario.

En aquel entonces los departamentos de ndminas, recursos humanos, adquisiciones,
bienes y servicios y presupuestos, asi como auditoria interna dependian del Patronato
Universitario, quienes estaban en una oficina rentada en el Fraccionamiento Jardines
del Valle, estando en este sitio cuando estallo una huelga estudiantil en la Universidad.
Luego de las modificaciones estructurales, el Patronato Universitario quedo integrado
por las siguientes dependencias: Tesoreria General, Direccion General de Contaduria,




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA e
CALIFORNIA No. Revision: 04
PATRONATO UNIVERSITARIO Fecha de elaboracion:
TESORERIA
CONTADURIA H/0p2620
Pagina: 2de 2
) Cadigo:
ANTECEDENTES HISTORICOS 4-253-C

Direccion General de Finanzas, Auditoria Interna, y el Departamento de Sorteos
Universitarios, Promociones y Recursos Adicionales.

Derivado de las Reforma Universitaria en 2003, que se oficializé en las modificaciones
al Estatuto General de la UABC, estableciendo una nueva estructura organizacional.
Dichas modificaciones fueron durante el mandato del Rector Dr. Alejandro Mungaray
Lagarda, que se oficializaron en Acuerdo de fecha 29 mayo 2003, aprobado en sesion
extraordinaria del Consejo Universitario.

La estructura administrativa del Patronato de la Universidad Auténoma de Baja
California cambid sustantivamente, y entre ellas Contaduria, que hasta 2003 tenia el
nombre de Direccion General de Contabilidad.

Derivado de lo anteriormente mencionada los Departamentos de Tesoreria Campus,
dependen jerarquicamente de Tesoreria y tiene dependencia indirecta de la Unidad de
Presupuesto y Finanzas y de Contaduria en los temas presupuestales, financieros,
contables y patrimoniales segun corresponda, sin necesidad de que los integrantes de
las unidades académicas o dependencias administrativas tengan que trasladarse a
Rectoria para recibir atencién y lo hagan en el campus que le corresponda.

El titular de Contaduria es el Contador de la UABC y de él dependen jerarquicamente
los Departamentos de Contabilidad, Apoyo Informatico y Control Patrimonial, contando
cada departamento con un ftitular responsable y el personal necesario para el
desempefio de sus funciones.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Es el Departamento encargado de efectuar la revisiéon de los registros contables y
analisis de las operaciones, asi como mantener actualizada la contabilidad para que
ésta cumpla con los objetivos previstos.

DEPARTAMENTO DE APOYO INFORMATICO.

Las actividades principales del Departamento de Apoyo Informatico son las siguientes:
Incorporar a la contabilidad de la Universidad todas las polizas contables generadas
por las distintas areas administrativas de la institucion de acuerdo a lo establecido en
las politicas, procedimientos, instructivos y lineamientos aplicables; Llevar un
adecuado control del Sistema contable de la institucion, ademas de coadyuvar para
que este proporcione la informacion necesaria a las distintas dependencias y
autoridades universitarias que lo soliciten, entre las mas relevantes.

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

El Departamento de Control Patrimonial es la dependencia responsable ante el
Patronato Universitario de establecer, implementar y supervisar todas aquellas
herramientas, procedimientos y controles necesarios para la administracion, custodia,
registro y buen uso del patrimonio universitario, procurando optimizar la eficiencia en la
_utilizacion y los servicios que estos prestan a la comunidad universitaria.
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Estos tres departamentos se apoyan de los Departamento de Tesoreria de los
Campus Mexicali, Tijuana y Ensenada, asegurandose que las operaciones
susceptibles de registro contable en cada uno de los campus de la UABC, sean
procesadas en la contabilidad de la Universidad, en el actualmente denominado
Sistema de Contabilidad Gubernamental de la UABC.

Las modificaciones al Estatuto General posteriores a 2003, no han afectado la
estructura de Contaduria ni de sus departamentos.

' Historia de la Universidad Auténoma de Baja California 1957-1997. David Pifiera Ramirez,
Coordinador. UABC, 1997, ISBN: 968-7326-63-8.
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Revision histérica del Manual de Organizacion:

No. de Fecha de
revisién revision Descripcion del cambio;
interna interna
01 31/09/2008 | Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 | Actualizacién del Manual de Organizacidon y Manual de Procedimientos.
OFICIO DE LIBERACION No. 262/2018-2 (17 de octubre del 2018)
04 15/06/2020 | Actualizaciéon del manual de organizacion y procedimientos por la
adecuacion de su estructura organizacional y reformas a la normatividad
universitaria.
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Aportar la informacion contable y financiera con calidad, oportunidad y transparencia,
atender las obligaciones fiscales y vigilar el patrimonio universitario, coadyuvando asi
para que la Universidad mejore continuamente el resultado de sus objetivos.

Lo anterior mediante la participacion de personal comprometido y en constante
actualizacion que promueve el cumplimiento y la innovacion de la normatividad y de los

sistemas de trabajo.
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Ser una dependencia distinguida por su labor administrativa, que aporte informacion
financiera con valor estratégico para la toma de decisiones institucionales y el
posicionamiento de nuestra Universidad ante terceros, ademas de proporcionar
informacién actualizada y relevante en forma permanente a toda la organizacion
mediante tecnologia de vanguardia en sistemas interactivos, descentralizados y en
linea.

Integramos un equipo de profesionales que dia con dia se comprometen con la
actualizacion, para proporcionar una atencién excelente en los servicios que ofrecemos
a la comunidad universitaria y terceros, mediante nuestra participaciéon en el disefio e
implementacién de procedimientos y sistemas que permiten la mejora continua, bajo un
ambiente de control interno adecuado.
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De acuerdo al Art. 135 del Estatuto General de la Univeridad Auténoma de Baja
California, Contaduria es la dependencia encargada de verificar que la contabilidad de
la institucion se mantenga actualizada y depurada, con el fin de informar con precision y
certeza a las autoridades universitarias acerca de la situacion financiera, asi como
vigilar que se cumpla con las obligaciones fiscales a que estd sujeta y mantener
actualizado el padrén de activos fijos de la Universidad.

Dentro de nuestro objetivo el coordinar y supervisar las operaciones contables de todos
los campus de la universidad, es un rol impotante que pertenece al departamento de
Contabilidad, con el fin de informar adecuada y oportunamente la situacién financiera,
mediante revisiones de los registros contables y andlisis de las operaciones. Es
fundamental el registrar, vigilar y custodiar los bienes patrimoniales de la Institucién,
mediante el establecimeinto de sistemas de control interno, los cuales se realizan a
través del departamento de Control Patrimonial. Como parte de las actividades y
objetivos de Contaduria el registrar y validar la generacion de las pélizas contables, su
procesamiento a través de sistemas automatizados para ontener informacién confiable
y oportuna. Todo ello contando con cada departamento con un titular responsable y el
personal necesario para el desempefio de sus funciones.
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Jefe inmediato: Tesorero.
Subordinados inmediatos: Jefe del Departamento de Contabilidad.
Jefe del Departamento de Apoyo
Informatico.
Jefe del Departamento de Control
Patrimonial.

Jefe de la Oficina de Apoyo de la Caja de
Ahorros de empleados de la UABC.
Secretaria.

Mensajero.

Subordinados mediatos: Analista de Contabilidad Gubernamental.
Encargado de Impuestos.
Encargado de Conciliaciones Bancarias.
Encargado de Fondo de Pensiones y
Noéminas.
Encargado de Convenios PFCE,
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Encargado de Cuentas por Cobrar.
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Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias

administrativas y unidades académicas de

la institucion.

Funcidén genérica:

Preparar los estados financieros mensuales y anuales de la Universidad; responsable
del correcto registro contable de las operaciones financieras, aplicando los lineamientos
establecidos para ello proponiendo la adopcion de las practicas contables y de control
mas adecuadas para la mejor marcha de la Universidad, asi como de nuevos
procedimientos con el fin de mantener permanentemente actualizada y depurada la
contabilidad de la institucién; vigilar que se lleve un adecuado control del patrimonio
universitario; supervisar la recuperacion de cuentas por cobrar a cargo de empleados y
deudores diversos, y vigilar que se cumpla con las obligaciones fiscales de la

institucion.

4-253-744-20-01
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

Verificar que la aplicacion contable de las operaciones se efectlie de acuerdo con lo
estipulado en el catalogo de cuentas, programas y politicas contables establecidas.

Supervisar y delegar la autorizacion de las pdlizas de ingresos, de egresos, de
diario y de cuentas por pagar, asi como la depuracion de todas las cuentas de
balance y de resultados.

Autorizar el libramiento de cheques, firmandolos conjuntamente con el tesorero o
con quien se autorice para tales efectos, verificando que los comprobantes retinan
los requisitos administrativos y fiscales.

Elaborar los estados financieros mensuales y anuales de la Universidad, asi como
los reportes e informes financieros y patrimoniales que se le requieran.

Supervisar que se realice la adecuada recuperacién de cuentas a cargo de
deudores diversos, funcionarios y empleados.

Vigilar que los recursos econdémicos que se entreguen para efectuar compras o
gastos se comprueben en forma oportuna.

Supervisar que se cumpla con las obligaciones fiscales a que esta sujeta la
institucion.

Autorizar las conciliaciones de todas las cuentas bancarias y de inversiones y que
las diferencias sean aclaradas y ajustadas.

Supervisar el adecuado control financiero sobre los convenios que tengan relacién
con aspectos financieros y patrimoniales de la Universidad.

Llevar un control adecuado de los recibos oficiales en custodia de la Universidad y
de los que se expidan por la operacion misma de la institucion.;

Supervisar que los recibos de ndmina se timbren fiscalmente ante la autoridad
tributaria correspondiente, asi como aquellos que la legislacion fiscal establezca.

Supervisar la contabilizacion y establecer los controles internos de todo el activo fijo

que sea adquirido o donado a la institucién, asi como mantener actualizado el
padron respectivo.

4-253-744-20-01
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13.

14.

18.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25,

Coordinar la toma de inventarios fisicos a los activos de |2 Universidad, y mantener
la actualizacion de sus valores en forma permanente.

Contabilizar los incrementos en las inversiones por bienes inmuebles, ya sean por
reparaciones o remodelaciones en los mismos.

Efectuar el levantamiento de actas en caso de que sufra dafio algun bien inmueble.

Presentar periédicamente al tesorero un informe del avance de los programas y
actividades realizadas.

Proponer y administrar el presupuesto gue le sea asignado.
Supervisar el funcionamiento de los departamentos a su cargo.

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

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

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

Coordinarse con el personal a su cargo en el establecimiento de los sistemas y
procedimientos de organizacion internos adecuados para un mejor desarrollo de sus
funciones.

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

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

Facultar a quienes deben autorizar las pélizas de ingresos, de egresos, de diario y
de cuentas por pagar, y mantener depuradas todas las cuentas de balance y de
resultados, llevando a cabo revisiones frecuentes.

4-253-744-20-01
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26.

27.

28.

29.

30.

31,

32.

33.

34.

35.

36.

37

38.

Autorizar las conciliaciones de todas las cuentas bancarias y de inversiones y que
las diferencias sean aclaradas y ajustadas.

Supervisar el adecuado control sobre los convenios que tengan relacion con
aspectos financieros y patrimoniales de la Universidad.

Supervisar que se establezcan los controles internos sobre todo el activo fijo que
sea adquirido o donado a la institucion, supervisar su registro contable y mantener
actualizado el padron respectivo, tanto en bienes muebles como en inversiones por
bienes inmuebles, incluidas sus remodelaciones.

Verificar que e contabilicen los incrementos en las inversiones por bienes
inmuebles, ya sean por reparaciones o remodelaciones en [os mismos.

Asegurar que se levanten las actas en caso de que sufra dafio algun bien inmueble.
Cumplir con las normas y procedimientos que establezca el Patronato, asi como
realizar la toma del inventario fisico para efectos de control de bienes patrimoniales
a su cargo.

Seleccionar al personal que se requiera, de acuerdo con el presupuesto autorizado
y verificar que se realicen los tramites necesarios para su contratacion.

Revisar, complementar, integrar y autorizar el proyecto del presupuesto por
programas de Contaduria, previamente elaborado por los jefes de departamento y
presentarlo a la dependencia correspondiente.

Supervisar en su area el ejercicio del presupuesto, de los programas y andlisis
comparativos, asi como autorizar los cambios a la disponibilidad mensual.

Comunicar al personal a su cargo, las disposiciones giradas por las autoridades
superiores de la institucién.

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

Asistir y promover la participaciéon del personal a su cargo en los programas y
cursos de capacitacion.

Solicitar, recibir y revisar informes periédicos de actividades realizadas por el
personal a su cargo para evaluar el avance de los programas.

4-253-744-20-01




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
PATRONATO UNIVERSITARIO

No. Revision: 04
Fecha de elaboracién:

TESORERIA
CONTADURIA N ey
Pagina: 6de 6
Nombre del puesto: Cédigo:
CONTADOR 4-253-744-C

39. Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacion que le sea
dirigida, asi como autorizar con su firma toda la documentacién que por su

naturaleza, asi lo requiera.

40. Brindar atencién a toda aquella persona que desee ftratar asuntos de su

competencia.

41. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le
confieran los ordenamientos universitarios o le sean encomendadas expresamente

por el Presidente del Patronato o el Tesorero.
Requisitos minimos:

- Ser de nacionalidad mexicana.

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

- Tener como minimo, titulo profesional a nivel licenciatura de contador publico.

- Tener al menos cinco afios de experiencia profesional en el area de contabilidad

preferentemente certificado.

- Tener una antigiedad minima de tres afios al servicio de la Universidad.

- Ser de reconocida capacidad y honorabilidad.

Revisién y aprobacion:

s

Nombre Puesto S Firm;
Elaboro: ‘\\?
M.C.G. Manuel Monjardin Acosta Contador
2 .
Revisé: (
Dr. Victor Manuel Alcantar Enriquez Tesorero
Aprobo: C
Dr. Victor Manuel Alcantar Enriquez Tesorero W

/ /
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Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Edificio de Rectoria.

Vil

Auxiliar Administrativo Especializado “A”
(387)

Contador.

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

Elaborar todos los trabajos que le sean encomendados, asi como realizar todas las
demés funciones de tipo administrativo, que sean necesarias para el buen

funcionamiento de Contaduria y brindar
institucion y publico en general.

trato amable y cortés al personal de la
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Funciones especificas:

1. Planear conjuntamente con su jefe inmediato las actualizaciones a sus
procedimientos, instrucciones y formatos utilizados en su trabajo y asegurarse que
éstos retinan la codificacion requerida por el Sistema de Gestion de Calidad.

2. Elaborar con ortografia y limpieza oficios, memorandums, escritos, impresos y
grabaciones entre otros documentos.

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

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

5. Llevar y mantener actualizada la agenda de compromisos de su jefe inmediato.

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

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

8. Llevar y mantener un control en formatos establecidos de las llamadas de larga
distancia, ya sea oficial o personal.

9. Preparar las solicitudes de devolucion de aportaciones a los fondos de pensiones
que le solicite el contador, dar seguimiento ante el fiduciario hasta la obtencién del
cheque y su entrega al beneficiario y mantener el archivo de expedientes sobre
estas devoluciones.

10. Realizar la entrega de cheques a beneficiarios del seguro de vida de empleados y
mantener el archivo de expedientes sobre estos pagos.

11. Mantener en condiciones favorables de uso, todos aguellos implementos gue le
sean encomendados para el desempefio de sus funciones.

12. Sacar las copias fotostaticas que se requieran.

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

4-253-744-20-02
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14.

15.

16.

1@

18.

18.

20.

2%

22,

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

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean
necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.

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

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

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

Participar en el desarrollo de las acciones correctivas y preventivas y aportar la
informacion solicitada por su Jefe relacionada con los indicadores de desempefio.

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

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

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

4-253-744-20-02
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Requisitos minimos:

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

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

- Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y
contestacién de correspondencia, asi como alta responsabilidad y discrecion
para manejar asuntos confidenciales.

- Conocimientos sobre computacion basica y procesador de palabras.

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

- Aprobar examen teérico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Elaboré: Zendy Karina Sepulveda Ch. Secretaria M(WMB

Revisé: M.C.G. Manuel Monjardin Acosta Giantado ﬁ,\

M.C.G. Manuel Monjardin Acosta g\}

Aprobd: Contador
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcidén genérica:

Edificio de Rectoria

Mensajero (301)

Contador.

Personal adscritc a las dependencias
administrativas y unidades académicas de

la institucion.

Entregar y recoger toda clase de correspondencia o documentacion que elabore o
reciba Contaduria, cuando se requiera o le sea indicado por su jefe inmediato.

4-253-744-20-03
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Funciones especificas:

.

10.

11.

12.

13.

Distribuir y recoger correspondencia o paqueteria de las distintas dependencias
administrativas de la institucién o de otras instituciones cuando sea necesario.

Llevar recibos de subsidios estatales a gobierno del estado para su sello.

Recoger los cheques de subsidios Estatales y Federales cuando se requiera y
depositarios en el banco.

Distribuir oficios, memorandums, invitaciones para eventos que se vayan a realizar,
a las dependencias administrativas, unidades académicas e instituciones oficiales,
recabando firma o sello de recibido, cuando la documentacién asi lo requiera.

Hacer los depdsitos de las cajas en diferentes bancos de los ingresos por ios
diferentes conceptos que se captan en cajas de la institucion.

Recoger documentos de traspaso e inversiones de la UABC en diferentes bancos.
Recoger y enviar los paquetes en el correo de Calexico.

Recoger estados de cuentas de los bancos de Mexicali y Calexico que
corresponda.

Adquirir material y equipo de oficina que se le requiera para Tesoreria, Contaduria
y sus departamentos.

Acudir a donde se le indique a recoger correspondencia, paquetes, etc.,
turnandolos a quien corresponda.

Acudir a la central camionera, a recoger 0 enviar correspondencia o paqueteria.

Responsabilizarse de toda la documentacion, correspondencia y efectivo que
maneja.

Vigilar que la documentacion utilizada (procedimientos, instructivos y formatos)

para efectuar su labor sea la versién actualizada e incluida dentro del Sistema de
Gestion de Calidad.

4-253-744-20-03
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14. Cumplir con los lineamientos establecidos, asi como utilizar los procedimientos e
instructivos dentro del sistema de gestién de calidad del Patronato Universitario de
la UABC relacionado con su puesto de trabajo.

15. Mantener en perfectas condiciones de uso, el equipo de transporte a su cargo,
reportando cualquier desperfecto mecanico a su jefe inmediato.

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

17. Mantener en perfectas condiciones de uso, el equipo de transporte a su cargo,
reportando cualquier desperfecto mecanico a su jefe inmediato.

18. Sugerir todos aquellos controles que sean necesarios para la realizaciéon de sus
funciones.

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

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

Requisitos minimos:

- Contar con certificado de instruccion secundaria.
- No se requiere experiencia.

- Tener licencia de automovilista.

- Contar con pasaporte local americano (visa) o mexicano visado para cruzar a
Estados Unidos.

- Alta responsabilidad y discrecidon para manejar asuntos de confianza.
- Aprobar examen teorico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicometrico.

4-253-744-20-03



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
PATRONATO UNIVERSITARIO

No. Revision: 04

Fecha de elaboracion:

TESORERIA
g 15/06/2020
CONTADURIA
Pagina : 4 de 4
Nombre del puesto: Cadigo:
L MENSAJERO 4-253-744-C
Revision y aprobacion:
Nombre Puesto

Elaboro: Israel Galindo Soto Mensajero
Reviso; M.C.G. Manuel Monjardin Acosta Gontadar
Aprob: M.C.G. Manuel Monjardin Acosta Contadt

4-253-744-20-03




® | UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA | No. Revisién: 04
\ PATRONATO UNIVERSITARIO i S
TESORERIA '
CONTADURIA 15/06/2020
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Paine: 1 de 1
Caédigo:
iNDICE DE PUESTOS 4-253-745-DC

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL.

ENCARGADO DE IMPUESTOS.

ENCARGADO DE CONCILIACIONES BANCARIAS.

ENCARGADO DE FONDO DE PENSIONES Y NOMINAS.

ENCARGADO DE CONVENIOS PFCE, PROFEXCE
ENCARGADO DE CUENTAS POR COBRAR.
ENCARGADO DE CONVENIOS (PRODEP).
ENCARGADO DE CONVENIOS (CONACYT).
ANALISTA DE CONTABILIDAD.

AYUDANTE DE CONTABILIDAD.

ARCHIVISTA.

SECRETARIA.
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Ubicacidn del puesto: Edificio de Rectoria.
Nivel del puesto: v
Nombre de la categoria del puesto: Jefatura de Departamento (281)
Jefe inmediato: Contador.
Subordinados inmediatos: Jefe de la Oficina de Contabilidad
Gubernamental.

Encargado de Impuestos.

Encargado de Conciliaciones Bancarias.
Encargado de Fondo de Pensiones y
Noéminas.

Encargado de Convenios PFCE,
PROFEXCE.

Encargado de Cuentas por Cobrar.
Encargado de Convenios (PRODEP).
Encargado de Convenios (CONACYT).
Analista de Contabilidad.

Ayudante de Contabilidad.

Archivista.
Secretaria.

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

Funcién genérica:

Generar en los tiempos previstos los estados financieros de la UABC, para lo cual debe
efectuar la revision de los registros contables y analisis de las operaciones, asi como
mantener actualizada la contabilidad para que esta cumpla con los objetivos previstos,
atendiendo en todo momento los procedimientos e instructivos dentro del Sistema de
Gestidn de Calidad implementado.

4-253-745-20-04
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Funciones especificas:

1.

10.

.

12.

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

Vigilar diariamente la incorporacion al sistema de contabilidad de las pélizas de
diario que se elaboran en los departamentos de tesoreria de los diferentes campus
para su oportuno procesamiento.

Supervisar que la aplicacion contable de las operaciones se efectle de acuerdo con
lo estipulado en el catélogo de cuentas, programas y politicas establecidas.

Recibir y revisar las polizas elaboradas por la Coordinacién de Sorteos.

Entregar al Jefe del Departamento de Apoyo Informatico las pdlizas revisadas vy
autorizadas elaboradas por la Coordinacién de Sorteos para que sean procesadas
en el computador.

Verificar que los documentos que se reciben en el departamento se procesen en el
mismo dia o lo mas pronto posible.

Verificar que se obtengan correctamente y en su oportunidad los listados de
computo requeridos.

Vigilar que la retencion de impuestos a cargo de terceros a que estan sujetos los
pagos realizados por la institucion sea calculada y enterada, correcta y
oportunamente.

Mantener depuradas fodas las cuentas de balance elaborando la pdliza de ajuste
cuando sea necesario.

Realizar las actividades relacionadas con el cierre contable mensual y anual en
coordinacién con el Contador.

Elaborar conjuntamente con el Contador los estados financieros mensuales,
trimestrales y anuales.

Vigilar, actualizar y coordinar, el sistema de calidad del departamento en la norma
internacional I1SO.

4-253-745-20-04
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13.

14.

15.

16.

1.

18.

19.

20.

21.

22,

23,

24.

Supervisar que se realice la adecuada recuperacion de cuentas a cargo de
deudores diversos, funcionarios y empleados.

Revisar que los registros contables, cuya responsabilidad es de los administradores
de las unidades académicas y administrativa, sean generados adecuadamente y
dentro de las politicas establecidas.

Resolver las dudas que existan en criterio de codificacion contable.

Turnar a su jefe inmediato toda la documentacion que requiera de su autorizacion o
firma.

Elaborar en coordinacion con su jefe inmediato, un programa de actividades a
realizar, asi como establecer los objetivos y politicas para el cumplimiento del
mismo.

Elaborar el proyecto de presupuesto por programa de su departamento y
presentarlo al Contador para su revision y autorizacion.

Llevar el control del ejercicio presupuestal de su departamento y de los programas a
través de los flujos trimestrales, disponibilidad mensual y analisis comparativos.

Elaborar los cambios requeridos a la disponibilidad mensual y presentarlo al
Contador para su aprobacion.

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 calidad implementado, y en
general coadyuvar en el cumplimiento de todo lo establecido en dicho sistema.

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

Elaborar y vigilar el calendario de actividades del Departamento supervisando
periddicamente su cumplimiento.

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

de Calidad.

4-253-745-20-04
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25,

26.

27.

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

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

Buscar a la persona que reuna los requisitos para el desemperio de actividades
dentro de su departamento y presentar la propuesta al Contador.

28. Vigilar el envio oportuno de informes, relaciones o documentacién que soliciten las

dependencias de la institucidn y otras instituciones oficiales educativas.

29. Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

30. Verificar que se proporcione al personal a su cargo el material y equipo necesario

31.

32.

33.

34.
35.

36.

37.

38.

39.

para el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Mantener en perfectas condiciones el material o equipo que le sea proporcionado
para el desarrollo de sus actividades.

Solicitar y revisar informes periddicos de actividades rezalizadas por el personal a su
cargo, para evaluar el avance de los proyectos de su departamento.

Presentar periodicamente un informe del avance de los programas y actividades
realizadas ante el Contador.

Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

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

Autorizar con su firma toda aquella documentaciéon que por su naturaleza asi lo
requiera.

Brindar atenciéon a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su
competencia.

Supervisar que el perscnal a su cargo cumpla con los lineamientos establecidos.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado por su jefe
inmediato.
4-253-745-20-04




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revision: 04
PATRONATO UNIVERSITARIO -
TESORERIA Fecha de elaboracion:
CONTADURIA 15/06/2020
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Pagina: 5de 6
Nombre del Puesto: Cédigo:
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD | 4-253-745-DC

40. Evaluar la competencia del personal a su cargo y asegurar se den todas las
actividades necesarias para su capacitacion y adiestramiento.

41. Realizar todas aquellas actividades adicionales inherentes a su funcién que le sean
encomendadas por su jefe inmediato superior.

Reguisitos minimos:

— Contar con titulo profesional grado licenciatura o posgrado (especialidad, maestria,
doctorado, posdoctorado) de la profesion a que se refiere el puesto o profesiones
afines.

— Comprobante de experiencia minima de tres afios en puesto similar.

— Debera tener cualidades de iniciativa y perseverancia, facilidad de expresion y trato
con personas, asi como redaccion de documentos.

— Conocimientos en contabilidad.

— Experiencia en el manegjo de personal.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firprd™ N\

Elaperd LAP Benjamin Lépez Arambula Jefe del Departamento de g
Contabilidad ;
|

T ‘3 X
Reviso: MCG. Manuel Monjardin Acosta Contador \Q //\

N U 3
Aprobo: MCG. Manuel Monjardin Acosta Contador /
b

U\

4-253-745-20-04
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Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Contabilidad.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas de
la institucion.

Funcion genérica:

Llevar el control del cumplimiento de la aplicaciéon de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental LGCG en la Institucion, asi como definir y dar seguimiento a los
mapeos de la operacion contable y sus momentos presupuestales, manteniendc
contacto con el Area Informatica a fin de asegurar su actualizacién.

4-253-745-20-05
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Funciones especificas:

1. Elaborar y controlar los mapeos de las operaciones contables con sus momentos
presupuestales.

2. Atender los requerimientos de informacion de los usuarios de las unidades
académicas y dependencias administrativas.

3. Mantenerse en contacto con el area de informatica para la actualizacion
permanente de los sistemas que generan informacion contable.

4. Revisar permanentemente los documentos que emita el CONAC para mantener
actualizados los registros de las operaciones contables.

5. Asistir a reuniones de actualizacion de los procedimientos contables con las areas
involucradas.

6. Asistir a cursos de actualizacion de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

7. Mantener informados al Contador y al Jefe de Contabilidad de la UABC, sobre
cualquier actualizacion a la LGCG y los documentos emitidos por CONAC.

8. Actualizar encuestas y formatos solicitados por los ¢rganos fiscalizadores para
medir el cumplimiento a la LGCG.

9. Proporcionar la informacién necesaria al area de informatica para automatizar los
estados financieros y dar a conocer cualquier cambio en las politicas de agrupacion
de las cuentas que los integran.

10. Cumplir con los lineamientos establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad del
Patronato Universitario de la UABC relacionado con su puesto de trabajo.

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

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

13. Presentar a su jefe inmediato un informe de las actividades realizadas en su area.

4-253-745-20-05
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14. Brindar atencién a toda aquella persona que desee ftratar asuntos de su
competencia.

15. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo, o le
sean expresamente encomendzdas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

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

-~ Conocimientos sobre el manejo equipo de cémputo y procesador de palabras.

— Conocimientos de contabilidad.

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

otros y facilidad de expresion.

— Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto

Elaboro: Jefe de la Oficina de
Contabilidad
Gubernamental

Jefe del Departamento
de Contabilidad

Reviso. || A p. Benjamin Lopez Arambula

AProbo: | \cG Manuel Monjardin Acosta

Contador
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Ubicacion del puesto: Edificio de Rectoria.
Nivel del puesto: Xl
Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Contabilidad.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas de
la institucion.

Funcién genérica:

Realizar los enteros oportunos de las retenciones de ISR, asi como expedir las
constancias respectivas.

4-253-745-20-06
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12

13.

Generar e imprimir las polizas de las provisiones catorcenales del IMSS, SAR,
INFONAVIT y aguinaldo, revisar la codificacion contable, verificar que los programas
existan, modificar si hay algun error.

Revisar los auxiliares contables bimestrales, analizar y solicitar reclasificaciones de
las cantidades que no correspondan por pagos al IMSS, SAR e INFONAVIT o sean
gjercicios pasados.

Elaborar la pdliza de ajuste de provisiones, IMSS, SAR, INFONAVIT y aguinaldo.

Determinar la cantidad a enterar de retenciones de impuestos mensuales del ISR por
concepto de sueldos y salarios, honorarios, arrendamientos, honorarios asimilados,
honorarios a extranjeros y otros que determinen las disposiciones fiscales.

Analizar los auxiliares contables de retenciones de impuestos, revisar cantidades,
conceptos y solicitar reclasificaciones asi como elaborar pdlizas que procedan.

Contabilizar el entero de retenciones que se realicen.

Mantenerse actualizado sobre los cambios y disposiciones en leyes, reglamentos,
miscelaneas fiscales.

Trabajar en conjunto con la Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas y el
Departamento de Néminas para generar la declaracion informativa anual de sueldos,
salarios, conceptos asimilados, crédito al salario y subsidio para el empleo (incluye
ingresos por acciones).

Elaborar las constancias de sueldos, salarios, conceptos asimilados, crédito al
salario y subsidio para el empleo (incluye ingresos por acciones) y ponerlas a
disposicion de los empleados.

Elaborar mensualmente las constancias de pagos y retenciones del ISR, IVA e |IEPS
(formato 37-A).

Elaborar la declaracion informativa sobre pagos y retenciones de ISR, IVA e IEPS.

Determinar la tasa anual de interés resultante de las inversiones realizadas, para
aplicarse al reporte de la liquidacién del fondo de ahorro.

Solicitar se genere e imprima el reporte del fondo de ahorro para su revision y en
caso de ser necesario hacer las correcciones que se requieran.
4-253-745-20-06
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14.

19,

16.

17

18.

19.

20.
21.
22

23.

24,

25,

Llevar un expediente de los pagos de uso de aguas y descargas residuales que
realizan las administraciones de los Institutos de Investigaciones en Ciencias
Veterinarias y Ciencias Agricolas en el valle de Mexicali.

Elaborar los ajustes que sean necesarios en los cierres mensuales y anuales de
contabilidad del area a su cargo.

Cumplir con los lineamientos establecidos en el sistema de gestién de calidad del
Patronato Universitario de la UABC relacionado con su puesto de trabajo.

Vigilar que la documentacién utilizada para efectuar su labor sea la versién
actualizada e incluida dentro del Sistema de Gestién de Calidad.

Elaborar en coordinacién con su jefe inmediato, un programa de actividades a
realizar.

Mantener en perfectas condiciones el material o equipo que le sea proporcionado
para el desarrollo de sus actividades.

Mantener actualizada la informacién que maneja.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
Presentar a su jefe inmediato un informe de las actividades realizadas en su area.

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

Asistir a los cursos de capacitacion que sean necesarios para el mejor desarrolio de
las actividades de su area.

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

4-253-745-20-06
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ENCARGADO DE IMPUESTOS

Codigo:
4-253-745-DC

Requisitos minimos:

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

puesto.

Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.

Conocimientos sobre el manejo equipo de computo y procesador de palabras.

Conocimientos de contabilidad gubernamental y fuentes de financiamiento.

Debera tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de
organizacién y limpieza en el trabajo, asi como calidad para dirigir el trabajo de

otros y facilidad de expresion.

Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto
Eiabaw: L.C. Daniel José Miguel Arrona Encargado de Impuestos
Moreno
Revisd: | | \p Benjamin Lépez Arambula | Jefe del Departamento dex
Contabilidad
AProbod: | nicG Manuel Monjardin Acosta Contador

4-253-745-20-06
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Ubicacion del puesto: Edificio de Rectoria.
Nivel del puesto: Xl
Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Contabilidad.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas de
la institucion.

Funcién genérica:

Elaborar las conciliaciones bancarias de cuentas corrientes, inversiones y néminas.

4-253-745-20-07
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Funciones especificas:

1.

2.

10.

1.

12.

13

14.

Solicitar y recabar estados de cuenta de cuentas corrientes, inversiones y néminas.

Solicitar al banco los archivos de texto TXT para la elaboracion de las conciliaciones
en el Sistema de Conciliaciones Bancarias.

Revisar los movimientos bancarios de los estados de cuenta (Si hay algun cargo que
no corresponda enviar al banco un oficio para que se haga la aclaracién
correspondiente).

Elaborar péliza de diario por cheques cancelados de sueldos y fondo de ahorro en el
Sistema de cheques cancelados.

Generar los reportes de conciliacion bancaria correspondiente y revisarlas para
hacerle las modificaciones que se consideren necesarias.

Elaborar las conciliaciones bancarias anexando los estados de cuenta.
Depurar constantemente las partidas antiguas de acuerdo al criterio contable #16.
Archivar y llevar un control de las conciliaciones bancarias a nivel estatal a su cargo.

Solicitar altas de coédigos contables de cuentas bancarias al Depto. de Apoyo
Informatico.

Llevar el consecutivo de cédigos contables de cuentas bancarias.

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

Cumplir con los lineamientos establecidos, asi como utilizar los procedimientos e
instructivos dentro del en el Sistema de Gestion de Calidad del Patronato
Universitario de la UABC relacionado con su puesto de trabajo.

. Sugerir ante su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean

necesarios para la mejor realizacién de sus funciones.

Elaborar en coordinacion con su jefe inmediato, un programa de actividades a
realizar.

4-253-745-20-07
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15.

16.

Vs

18.

19.

20.

21

22

Mantener en perfectas condiciones el material o equipo que le sea proporcionado
para el desarrollo de sus actividades.

Llevar un control y mantener actualizada informacién que maneja.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
Presentar a su jefe inmediato un informe de las actividades realizadas en su area.

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

Participar en el desarrollo de las acciones correctivas y preventivas y aportar la
informacién solicitada por su Jefe relacionada con los indicadores de desempefio.

Asistir a los cursos de capacitacion que sean necesarios para el mejor desarrolio de
las actividades de su area.

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

4-253-745-20-07
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Requisitos minimos:

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

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

— Conocimientos sobre el manejo equipo de coémputo y procesador de palabras.

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

otros y facilidad de expresion.

— Aprobar examen psicomeétrico.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto
Elaboro: L.C. Gisselle Victoria Valenzuela Encargado de
Espinosa Conciliaciones Bancarias
Reviso: G o L P ;
L.A.P. Benjamin Lopez Arambula | Jefe del Departamento dey
Contabilidad
FpFoRe, MCG Manuel Monjardin Acosta Contador

4-253-745-20-07
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Ubicacion del puesto: Edificio de Rectoria.
Nivel del puesto: Xl
Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Contabilidad.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias

administrativas y unidades académicas de

la institucion.

Funcién genérica:

Revisar los mayores de nomina que sean enviados por el Departamento de Néminas,
asi como por el Departamento de Finanzas, con su respectiva poéliza; asi como la

revision y control del paquete de liquidaciones.

4-253-745-20-08
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Funciones especificas:

1. Recibir mayores de nomina catorcenal y vales de despensa de Departamento de
Nominas, asi como mayores y poélizas de pensiones alimenticias y becas enviadas
por el Departamento de Finanzas.

2. Revisar mayores de pensiones alimenticias y becas contra su poéliza, con el fin de
que los saldos de los mayores corresponden con la péliza.

3. Revisar correo electronico con informacidn de la pdliza de la ndémina catorcenal, asi
como la impresién de la péliza de vales de despensa enviada por el departamento de
apoyo informatico para su revision.

4. Enviar al jefe de departamento las diferentes pélizas de némina para su aprobacioén.

5. Recibir paquete de liguidaciones enviadas por el departamento de nominas, asi
como revisar y hacer ajustes necesarios para asi proceder al llenado de reporte.

6. Enviar liquidaciones al Departamento de Finanzas.

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

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

9. Elaborar en coordinacion con su jefe inmediato, un programa de actividades a
realizar en su area.

10. Mantener en perfectas condiciones el material o equipo que le sea proporcionado
para el desarrollo de sus actividades.

11. Llevar un control y mantener actualizada informacién que maneja.
12. Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
13. Presentar a su jefe inmediato un informe de las actividades realizadas en su area.

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

4-253-745-20-08
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15. Asistir a los cursos de capacitacion que sean necesarios para el mejor desarrolio de

las actividades de su area.

16. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo, o le

sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

— Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesién a que se refiere el

puesto.

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

— Conocimientos sobre el manejo equipo de computo y procesador de palabras.

— Conocimientos de contabilidad.

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

y facilidad de expresion.

— Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacioén:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: . Encargado de Fondo de
L.C. Peria Aivarado Or‘tlZ Pensiones y Nominas
Revisd: e . N
L.A.P. Benjamin Lopez Arambula s deégﬂigi;ﬁg? dento e
Aprobo:
. MCG Manuel Monjardin Acosta Contador

~

4-253-745-20-08
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Edificio de Rectoria.

Xl

Analista (231))

Jefe del Departamento de Contabilidad.

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

Realizar los movimientos contables necesarios con el fin de llevar un adecuado
seguimiento y control de los convenios vigentes a su cargo.

4-253-745-20-09
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Funciones especificas:

1. Identificar los programas de convenios PFCE, PROFEXCE vigentes, revisando
fecha de inicio, gastos efectuados, saldo, analizando los auxiliares de contabilidad.

2. Integrar expediente de los convenios y fideicomisos vigentes.

3. Llevar el seguimiento y control actualizado de los saldos de cada programa de
convenio; analizando cuanto se ha gastado para llevar un control del avance de cada
proyecto.

4. Elaborar las comprobaciones financieras del Convenio y fideicomiso PFCE,
PROFEXCE vigente, analizar y revisar las pdlizas de los gastos realizados, importe,
saldos, obtener fotocopias que se requieran a efecto de que se cuente con la
documentacién completa.

5. Solicitar la informacién que se requiera para llevar un adecuado control de los saldos
de cada programa de convenio vigente.

6. Analizar los gastos comprobados, hacer una comparacion entre lo programado y lo
gjercido para saber si se han cumplido las metas fijadas para cada proyecto.

7. Verificar los intereses ganados, monto invertido, retiros efectuados, costos del
fideicomiso para dar seguimiento y control.

8. Realizar las conciliaciones de los programas de convenios de los auxiliares de
contabilidad.

9. Capturar en el sistema de la SEP las facturas y cheques, revisarlas y hacer las
correcciones que se consideren necesarias.

10. Imprimir los informes financieros engargolarios y enviarlos para que se revisen y
sean firmados por el responsable institucional del PFCE, PROFEXCE para su
posterior entrega a la SEP. '

11. Enviar por medio de oficio a la Direccion General de Educacicén Superior
Universitaria, Subsecretario de Educacion Superior los informes financieros y el
reporte del fideicomiso (PFCE, PROFEXCE).

12. Recibir y archivar el oficio de liberacién del convenio PFCE donde quedé demostrada
la orrecta aplicacion de los recursos ejercidos del convenio vigente.

4-253-745-20-09
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13. Mantener contacto con la Oficina de Planeacién y Desarrollo Institucional para lo
concerniente a los convenios que maneja, proporcionar o solicitar informacion.

14. Mantener en orden y actualizada la informacién que maneja.

15. Elaborar las pdlizas de diario de la disminucion de pasivo que se requieran.

16. Atender a toda aquella persona que solicite informacién de los convenios a su cargo
para aclarar cualquier duda en cuanto a saldos, comprobacion de gastos, estados
financieros, etc.

17. Elaborar en conjunto con su jefe el programa anual de trabajo de acuerdo al Sistema
de Gestion de Calidad, fijando las politicas y objetivos inmediatos, buscando siempre
la mejora continua, dejando documentado los Proyectos de Mejora resultantes.

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

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

20. Sugerir ante su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean
necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.

21. Mantener en perfectas condiciones el material o equipo que le sea proporcionado
para el desarrollo de sus actividades.

22. Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
23. Presentar a su jefe inmediato un informe de las actividades realizadas en su area.

24. Brindar atencion a toda aquella persona que desee ftratar asuntos de su
competencia.

25. Asistir a los cursos de capacitacion que sean necesa:ios para el mejor desarrollo de
las actividades de su area.

26. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo, o le
sean expresamente encomendadas por su jefs inmediato.

4-253-745-20-09
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Requisitos minimos:

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

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

— Conocimientos de contabilidad.

— Conocimientos sobre el manejo equipo de cémputo y procesador de palabras.

— Debera tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de
organizacién y limpieza en el trabajo, asi como calidad para dirigir el trabajo de otros

y facilidad de expresién.

— Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: Encargado de
" | MCG. Edith Margarita Avifia Bernal Convenios PFCE, mi}l 1 M
PROFEXCE T e
e Q
Rsuise: L.A.P. Benjamin Lépez Arambula | Jefe del Departamento
de Contabilidad =
s
Aprobo: r. \
MCG Manuel Monjardin Acosta Contador \ *f
3
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Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Contabilidad.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades academicas de

la institucion.

Funcién genérica:

Asegurar las recuperaciones de cuentas por cobrar de la UABC, en lo que se refiere a
las cuentas 1.1.2.2, 1.1.2.3, 1.1.2.5, 1.1.26,1.1.2.9, 1.1.3.1, 1.1.3.4 y 1.1.3.9, mediante
la informacion, los registros contables y el control de los sistemas de administracion
correspondientes, analizar los saldos y antigliedad de los anticipos otorgados, con la
finalidad de garantizar una adecuada y oportuna comprobacién de gastos.

4-253-745-20-10
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Funciones especificas:

1.

Recibir de las dependencias administrativas de Rectoria y unidades académicas de
la UABC, los documentos para la comprobacién de anticipo para gastos y anticipo
para gastos de viaje tanto en moneda nacional y extranjera del afio corriente y
ejercicios anteriores.

Revisar que dicha documentaciéon se encuentre completa y correcta, consultando
en los sistemas correspondientes la codificacién contable, fecha, saldos, nimero
de empleado etc. y que asi mismo cumpla con los lineamientos para la
administracion de gastos y gastos de viaje. En caso de ser necesario reclasificar y
modificar para su correcta contabilizacion, sellar y entregarlas al Jefe del
Departamento de Contabilidad para su revision e incorporacion de la poliza.

Elaborar la péliza de diario para la comprobacion de gastos y gastos de viaje que
se requieran; anexar la documentacion correspondiente, sellar y entregarlas al Jefe
del Departamento de Contabilidad para su revision y contabilizacion.

Verificar que el importe del anticipo comprobado sea el mismo al anticipo otorgado;
en el caso de que exista diferencia de menos y no se haya devuelto en caja se
procedera al descuento via nomina en el médulo de incorporacion.

Enviar por medio de oficio de devolucién de documentos a las dependencias
administrativas y unidades académicas las facturas originales que no retinan los
requisitos fiscales para la correcta comprobacion de anticipos y anticipo para viaje
otorgados.

Elaborar en caso de ser necesario la pdliza de reembolsos y devolucién de
descuentos indebidos al empleado y entregarlos al area de Presupuestos y
Finanzas para que elabore el cheque correspondiente.

Elaborar las pélizas de ajuste que se requieran en los movimientos contables.

Entregar facturas originales de activo fijo a la secretaria del departamento de
contabilidad.

Recibir de las dependencias administrativas de Rectoria y unidades académicas de

la UABC los oficios para la aplicacion de descuentos via némina por diferentes
conceptos.

4-253-745-20-10
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Revisar en el sistema de néminas que sea correcto el nimero y nombre del
empleado y programa adscrito a néminas para la correcta captura de dichos
descuentos en el médulo de incorporacion.

Revisar en el sistema de antigliedad las cuentas 1.1.2.2, 1.1.2.3, 1.1.2.5, 1.1.2.6,
1.1.2.9, 1.1.3.1, 1.1.3.4 y 1.1.3.9, que el saldo que arrojen coincida con el saldo en
libros de contabilidad a la fecha; si no es asi, realizar el analisis respectivo y
elaborar las reclasificaciones correspondientes.

Enviar mediante correo electrénico el aviso de vencimiento de anticipo para gastos
de viaje no comprobados a los empleados deudores de dependencias
administrativas de Rectoria y unidades académicas de la UABC.

Enviar mediante oficio los estados de cuenta de los anticipos para gastos no
comprobados a los empleados deudores de dependencias administrativas de
Rectoria y unidades académicas de la UABC.

Llevar un control de los estados de cuenta y correo enviados por anticipo no
comprobados de gastos y gastos de viaje, verificar que se hayan comprobados los
gastos.

Revisar y verificar la validacion de movimientos (fondos contables y saldos),
reclasificar si es necesario para que se genere la péliza contable para el cierre
mensual y anual.

Analizar y hacer ajustes correspondientes a las deudas de cuentas por cobrar
autorizadas como incobrables, ademas de llevar el control de las mismas.

Atender al personal de la UABC que solicite informacion que corresponda al area.
Vigilar que la documentacion utilizada (procedimientos, instructivos y formatos)
para efectuar su labor sea la versién actualizada e incluida dentro del Sistema de
Gestion de Calidad.

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

Llevar un control y mantener actualizada la informacién que maneja.

4-253-745-20-10
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21. Sugerir ante su jefe inmediato todos los controles o modificaciones necesarios para
la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos dentro de su
area.

22. Elaborar en coordinacién con su jefe inmediato, un programa de actividades a
realizar en su area.

23. Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

24. Mantener en perfectas condiciones el material o equipo que le sea proporcionado
para el desarrollo de sus actividades.

25. Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

26. Asistir a los cursos de capacitacion que sean necesarios para el mejor desarrollo
de las actividades de su area.

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

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

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

— Conocimientos sobre el manejo equipo de computo y procesador de palabras.

— Conocimientos de contabilidad.

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

otros y facilidad de expresion.

— Aprobar examen psicométrico.

4-253-745-20-10
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Nombre del Puesto: Codigo:
ENCARGADO DE CONVENIOS PRODEP 4-253-745-DC

Ubicacién del puesto: Edificio de Rectoria.

Nivel del puesto: Xl

Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Contabilidad.

Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias

administrativas y unidades académicas de

la institucion.

Funcidn genérica:

Administrar, revisar y contabilizar los recursos para los convenios a su cargo asi como

llevar un control del personal docente becado o investigadores.

4-253-745-20-11
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Funciones especificas:

PRODEP

1

10.

T

Recibir la documentacién correspondiente al personal docente becado, nuevas
autorizaciones, bajas, modificaciones, cancelaciones y comprobaciones, abrir
expediente por cada uno para elaborar el analisis con los importes otorgados.

Solicitar transferencia para pago de personal docente becado a través del SEGCG,
ya sea por concepto de material didactico, inscripcion, colegiatura, viaticos, etc.

Anexar copia de la transferencia electronica en el expediente correspondiente del
personal docente becado, para su control.

Recibir los documentos de comprobaciones de gastos de los investigadores y del
personal docente becado que tiene aprobados convenios, verificar que estén
completos, correctos y reuna requisitos fiscales.

Elaborar podlizas de diario para comprobaciones.

Elaborar informes financieros de los gastos realizados por convenios PRODEP en
formatos definidos por la SEP, para firma del responsable institucional del PRODEP
y Rector.

Enviar informes financieros de gastos PRODEP a la SEP junto con oficio de
liberacion para obtener sello de recibido.

Elaborar reporte de intereses del fideicomiso PRODEP en formato reporte de la SEP
con la informacion de los estados de cuenta bancarios y reportes de intereses
generados proporcionados por Finanzas, para firma del responsable institucional del
PRODEP y Rector.

Enviar reporte de intereses del fideicomiso PRODEP a la SEP junto con oficio de
liberacion para obtener sello de recibido.

Elaborar péliza contable mensual de los saldos correspondientes a los programas de
convenios promep.

Elaborar en coordinacién con su jefe inmediato, un programa de actividades a
realizar.

4-253-745-20-11
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12.

13.

14.

15.
16.
.

18.

19.

20.

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

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

Mantener en perfectas condiciones el material o equipo que le sea proporcionado
para el desarrollo de sus actividades.

Llevar un conirol y mantener actualizada informacion que maneja.
Asistir a las reuniones de trabajo que convogue su jefe inmediato.
Presentar a su jefe inmediato un informe de las actividades realizadas en su area.

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

Asistir a los cursos de capacitacion que sean necesarios para el mejor desarrollo de
las actividades de su area.

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

4-253-745-20-11
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Requisitos minimos:

— Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesidén a que se refiere el

puesto.

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

- Conocimientos sobre el manejo equipo de cémputo y procesador de palabras.

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

otros y facilidad de expresion.

— Aprobar examen psicomeétrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto ., Firma
Elaboré:
anore L.C. Lizeth Daniela Velarde Encargado de
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PRODEP
\
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Nombre del Puesto: Cédigo:
ENCARGADQO DE CONVENIOS CONACYT 4-253-745-DC

Ubicacion del puesto: Edificio de Rectoria.
Nivel del puesto: Xl
Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Contabilidad.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias

administrativas y unidades académicas de

la institucion.

Funcién genérica:

Administrar, revisar y contabilizar los recursos para los convenios a su cargo.
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Funciones especificas:

1. Verificar en Internet las publicaciones sobre los resultados de los convenios
aprobados, para conocer el numero de aceptados, el importe, hacer un concentrado
ademas de informar a los investigadores, al Tesorero y Contador.

2. Revisar los convenios en la pagina de Conacyt, en cuanto a importe, nombres,
obligaciones, limitaciones y avisar al Responsable Administrativo para que lo firme
electronicamente.

3. Registrar, codificar los nuevos convenios y formar expediente para cada uno.
(fotocopia del convenio, calendario de pagos cuatrimestrales, desglose financiero,
justificacion, pélizas de cheque, documentacion comprobatoria, oficios, etc.)

4. Solicitar al investigador la documentacidén que se requiere para solicitar al banco la
apertura de cuentas; asi como los contratos y registro de firmas de cada uno de los
convenios autorizados.

5. Recabar las firmas correspondientes en los contratos y entregarlos al banco
correspondiente.

6. Solicitar chequeras al banco para los investigadores y verificar que los datos
impresos estén correctos. (Nombre, nimero de cuenta, etc.) asi como solicitar
chequeras extras.

7. Solicitar recibos cuatrimestrales, semestrales o anuales, segun sea el caso, para
solicitar depésitos, pasarlos a firma, revisarlos y elaborar oficio para enviarlos a
México.

8. Verificar que se hayan realizado los depodsitos a las cuentas de los convenios,
informar al investigador para que ejerza el gasto.

9. Elaborar las conciliaciones bancarias de los convenios a su cargo.

10. Elaborar informes financieros anuales o parciales de los convenios a su cargo,
anexandoles la informacion correspondiente recabando las firmas que se requieran.

11. Llevar un control actualizado de los informes de cada convenio que maneje.

12. Mantener constante comunicacion con los responsables de cada convenio en las
distintas dependencias universitarias.

4-253-745-20-12
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13. Atender a los investigadores, personal docente becado y a toda aquella persona que
solicite informacién de los convenios a su carge para aclarar cualquier duda en
cuanto ejercicio de gasto, inversion, saldos, comprobaciéon de gastos, estados
financieros, efc.

14. Tramitar disponibilidad presupuestal para el ejercicio del gasto de los convenios.

15. Autorizar solicitudes de servicios a través del Sistema del Ejercicio del Gasto
(SEGCG).

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

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

18. Planear conjuntamente con su jefe inmediato las actualizaciones a sus
procedimientos, instrucciones y formatos utilizados en su trabajo y asegurarse que
éstos relinan la codificacion requerida por el Sistema de Gestion de Calidad.

19. Sugerir ante su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean
necesarios para la mejor realizacién de sus funciones.

20. Mantener en perfectas condiciones el material o equipo que le sea proporcionado
para el desarrollo de sus actividades.

21. Llevar un control y mantener actualizada informacion que maneja.
22. Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
23. Presentar a su jefe inmediato un informe de las actividades realizadas en su area.

24. Brindar atencion a toda aquella persona que desee fratar asuntos de su
competencia. -

25. Asistir a los cursos de capacitacion que sean necesarios para el mejor desarrollo ce
las actividades de su area.

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

4-253-745-20-12
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Requisitos minimos:

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

-~ Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.

— Conocimientos sobre el manejo equipo de computo y procesador de palabras.

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

otros y facilidad de expresion.

— Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacion:
Nombre Puesto \__Rrma
Elaboro: . } Encargado de <
L.C. Yolanda Hernandez Solis Convenios CONACYT
Fevise: L.A.P. Benjamin Lépez Arambula | Jefe del Departamento
de Contabilidad
APrORG: | w16 Manusl Monjardin Acosta Contador
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Ubicacién del puesto: Edificio de Rectorfa.
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Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Contabilidad.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias

administrativas y unidades académicas de

la institucion.

Funcién genérica:

Llevar y dar seguimiento a los controles necesarios en las actividades que le sean
asignadas por su jefe de departamento para la elaboracion de Cierres Contables y

Estados Financieros.
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Funciones especificas:

1.

10.

1.

12

13.

14.

15.

Elaborar en coordinaciéon con su jefe inmediato, un programa de actividades a
realizar.

Recibir y revisar las polizas elaboradas por la Coordinacion de Sorteos.

Entregar al Jefe del Departamento de Apoyo Informatico las pdlizas revisadas y
autorizadas elaboradas por la Coordinacion de Sorteos para que sean procesadas
en el computador.

Depurar cuentas de balance elaborando péliza de ajuste cuando sea necesario.

Realizar actividades relacionadas con el cierre contable mensual y anual, conforme
instrucciones del Jefe del Departamento.

Revisar y analizar los saldos de las cuentas por pagar, sefialando a quien
corresponda su depuracion en el estado.

Depuracion de las cuentas 2.1.1.8, 2.1.1.9, 2.1.5.1, 2.1.9.1, 2.1.9.9.

Cumplir con los lineamientos establecidos, asi como utilizar los procedimientos e
instructivos dentro del Sistema de Gestion de Calidad del Patronato Universitario de
la UABC relacionado con su puesto de trabajo.

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

Mantener en perfectas condiciones el material o equipo que le sea proporcionado
para el desarrollo de sus actividades.

Sugerir ante su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean
necesarios para la mejor realizaciéon de sus funciones.

Llevar un control y mantener actualizada informacion que maneja.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
Presentar a su jefe inmediato un informe de las actividades realizadas en su area.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su
competencia.
4-253-745-20-13
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16. Asistir a los cursos de capacitacién que sean necesarios para el mejor desarrollo de

las actividades de su area.

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

Requisitos minimos:

— Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesién a que se refiere el

puesto.

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

— Conocimientos sobre el manejo equipo de computo y procesador de palabras.

— Debera tener ademas cualidades de iniciativa y peiseverancia, habitos de
organizacién y limpieza en el trabajo, asi como calidad para dirigir el trabajo de

otros y facilidad de expresion.

— Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacioén:

Nombre Puesto
Anzlista de
Elaboré: L.C. Miriam Castillo Esquivel Contabilidad
L.A.P. Benjamin Lépez Arambula | Jefe del Departamento
Revisé: de Contabilidad
Aprobé: | MCG Manuel Monjardin Acosta Contador T\QJ{
.
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Nombre del Puesto: Cédigo:
AYUDANTE DE CONTABILIDAD 4-253-745-DC
Ubicacion del puesto: Edificio de Rectoria.
Nivel del puesto: X
Nombre de la categoria del puesto: Ayudante de Contabilidad (219)
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Contabilidad.
Contactos permanentes: Personal adscrifo a las dependencias
administrativas y unidades academicas de
la institucion.

Funcién genérica:

Auxiliar en la realizacion de los enteros del ISR, asi como en ofras actividades
inherentes al area de impuestos.

4-253-745-20-14
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Funciones especificas:

1. Generar e imprimir las pdlizas de las provisiones catorcenales del IMSS, SAR,
INFONAVIT y aguinaldo, revisar la codificacion contable, verificar que los programas
existan, modificar si hay algun error.

2. Revisar los auxiliares, analizar y solicitar reclasificaciones de las cantidades que no
correspondan por pagos al IMSS, SAR e INFONAVIT o sean ejercicios pasados.

3. Archivar el comprobante del pago mensual y bimestral del SUA.
4. Elaborar péliza del pago mensual y bimestral del SUA.

5. Analizar los auxiliares contables de retenciones de impuestos, revisar cantidades,
conceptos y solicitar reclasificaciones asi como elaborar pélizas que procedan.

6. Archivar el comprobante original del pago de ISR en expediente.
7. Elaborar péliza del entero de retenciones que se realicen.

8. Elaborar los ajustes que sean necesarios en los cierres mensuales y anuales de
contabilidad del area a su cargo.

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

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

11. Mantener en perfectas condiciones el material o equipo que le sea proporcionado
para el desarrollo de sus actividades.

12. Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

14, Asistir a los cursos de capacitacion que sean necesarios para €l mejor desarrolio de
las actividades de su area.

4-253-745-20-14
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15. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo, o le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

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

— Conocimientos sobre el manejo equipo de computo y procesador de palabras.
— Conocimientos de contabilidad.

— Aprobar examen tedrico.

— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicometrico.

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto

Elaboré: ; Ayudante de
L.C. Edgar Gonzalez Castro Contabilidad

Reviso: | | AP. Benjamin Lopez Arambula ok

pd Jan pEZAE Departamento de
Contabilidad
Aprobé:
P MCG Manuel Monjardin Acosta Contador

4-253-745-20-14
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Nombre del Puesto: Codigo:
ARCHIVISTA 4-253-745-DC
Ubicacioén del puesto: Edificio de Rectoria.
Nivel del puesto: v
Nombre de la categoria del puesto: Archivista (331)
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Contabilidad.
Contactos permanentes: Personal adscrifc a las dependencias
administrativas y unidades académicas de
la institucion.

Funcion genérica:

Recibir y archivar toda la documentacién contable a nivel estatal; asi como llevar un
adecuado control sobre la misma y de la maquina fotocopiadora.

4-253-745-20-15
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Funciones especificas:

s

10.

T,

12.

13.

14.

Recibir toda la documentacion contable y verificar que la pdliza corresponda con el
formato que envian de recibido.

Ordenar los paquetes de polizas por bancos, fecha y orden numeérico.

Elaborar etiquetas con la informacion necesaria para las cajas archivadoras y
clasificar la documentacion contable.

Archivar correctamente toda la documentacion contable.

Lievar un adecuado control sobre las entradas y salidas de la documentacion que
tiene archivada, asi como de las personas que lo solicitaron.

Verificar que todas las pélizas contengan los comprobantes indicados, notificando a
quien corresponda la falta de estos.

Vigilar el uso correcto de la maquina fotocopiadora, asi como llevar un control en
formatos establecidos sobre las copias procesadas.

Solicitar ante quien corresponda la documentaciéon contable que ha sido prestada y
no devuelta en su oportunidad.

Proporcionar informacién a toda aquella persona que solicite informacién sobre
polizas con previa autorizacién de su jefe inmediato.

Digitalizar polizas de Rectoria y eventualmente de los campus a fravés del sistema
Laser Fiche y guardar la informacién en las cajas archivadoras.

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

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

Vigilar que la documentacion utilizada para efectuar su labor sea la version
actualizada e incluida dentro del Sistema de Gestion de Calidad.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios
para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.
4-253-745-20-15
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16.

16.

17,

18.

18.

20.

2%

Mantener en perfectas condiciones el material 0 equipo que le sea proporcionado
para el desarrollo de sus actividades.

Llevar un control y mantener actualizada informacién que maneja.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
Presentar a su jefe inmediato un informe de las actividades realizadas en su area.

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

Asistir a los cursos de capacitacion que sean necesarios para el mejor desarrollo de
las actividades de su area.

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

Requisitos minimos:

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

- Comprobante de experiencia minima un afio.

- Conocimientos de computacion basica sobre hoja electronica y procesador de
palabras. (Microsoft Excel, Word).

- Aprobar examen teérico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

4-253-745-20-15
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Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Auxiliar Administrativo Especializado (367)

Jefe del Departamento de Contabilidad.

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

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

institucion y publico en general.

4-253-745-20-16
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Funciones especificas:

1

10.

41,

12.

18.

14.

Planear conjuntamente con su jefe inmediato las actualizaciones a sus
procedimientos, instrucciones, formatos utilizados en su trabajo y asegurarse que
éstos reunan la codificacion requerida por el Sistema de Gestion de Calidad.

Elaborar con ortografia y limpieza oficios, memorandums, escritos, impresos y
grabaciones entre otros documentos.

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

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

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

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

Elaborar cheques gue le solicitan del area de convenios.

Captar la informacion que le proporciona el Encargado de Convenios para generar
el informe financiero de convenios PIFl, PRODEP entre otros cuando lo soliciten.

Lienar los formatos que le sean entregados, para comprobacion de gastos de
convenios, pagos de impuestos de la universidad y guarderia, etc. cuando se
requiera.

Recibir los paquetes de pélizas que le sean entregadas y obtener las fotocopias
que se requieran.

Elaborar los cheques de la guarderia de la universidad para pagos a proveedores y
de personal.

Llevar y mantener el control en formatos establecidos, sobre las llamadas de larga
distancia ya sea oficial o personal.

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

Efectuar la entrega de talones de némina, recabando firma de recibido del
interesado.
4-253-745-20-16
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15.

16.

17.

18.

18.

20.

2

22,

23.

24.

28.

26.

27

28.

Efectuar la devolucién de la némina firmada a la Coordinacion de Recursos
Humanos.

Sacar las copias fotostaticas que se requieran.

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

Recibir la papeleria, el material y equipo de oficina, verificando que sea el indicado.

Auxiliar a los encargados de operaciones diversas areas de convenios a elaborar
polizas de diaric cuando se requiera.

Gestionar ante quien corresponda la reparacion y mantenimiento del mobiliario y
equipo de oficina.

Mantener en orden el archivo de facturas originales de Activo fijo.

Recibir, relacionar y distribuir los estados de cuenta bancarios, a los encargados
de elaborar las conciliaciones bancarias.

Recibir, relacionar y distribuir los diversos tramites de comprobaciones de anticipos
para gastos de funcionarios y empleados, al encargado de atender dichos
documentos.

Participar en el desarrollo de las acciones correctivas y preventivas y aportar la
informacién solicitada por su Jefe relacionada con los indicadores de desempefio.

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

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

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o inodificaciones que sean
necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.

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

4-253-745-20-16
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29. Mantener en orden y actualizado el archivo de correspondencia general a su cargo.

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

jefe inmediato.

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

Requisitos minimos:

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

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar gue le permita
precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempeno de sus |abores.

— Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y
contestacion de correspondencia, asi como alta responsabilidad y discrecion para

manejar asuntos

confidenciales.

— Conocimientos sobre computacion basica y procesador de palabras.

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

— Aprobar examen teérico.

— Aprobar examen

— Aprobar examen

practico.

psicométrico.

4-253-745-20-16
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Nombre del puesto: i Cédigo:
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Ubicacion del puesto: Edificio de Rectoria.
Nivel del puesto: v
Nombre de la categoria del puesto: Jefatura de Departamento (281)
Jefe inmediato: Contador.
Subordinados inmediatos: Auxiliar de Apoyo Informatico.
Verificador.
Secretaria.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias

administrativas, unidades académicas y
analista de sistemas externos a la
institucion.

Funcién genérica:

Supervisar la recepcién de pdlizas y el procesamiento elecironico de las mismas
creando para ello controles necesarios en la obtencion oportuna de la informacion
contable; Asi como apoyar a los analistas externos de sistemas en el analisis de los
datos y requerimientos de los nuevos procesos contables y de control solicitado por las
adreas de Tesoreria, mantener permanentemente el Sistema de Contabilidad y
aplicaciones informaticas que le sean relativas, asi como el SUEP, en condiciones
optimas de operacion. Ademas de coordinar el desarrollo de nuevos sistemas o de
modificaciones a los ya existentes.

4-253-783-20-17
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Funciones especificas:

1. Supervisar que la revisibn de los paquetes de las polizas se realicen
eficientemente.

2. Vigilar que se efectie el trabajo de capacitacion en la utilizacién de nuevas
aplicaciones informaticas y de modificaciones a las mismas adecuadamente y en el
tiempo indicado.

3. Mantener control diario de la informacidn captada en los formatos establecidos para
ello, determinando el numero de movimientos, asi como el total acumulado en el
archivo de consulta.

4, Solicitar y supervisar se ejecuten los programas necesarios para mantener
actualizado el archivo de consulta, los diversos listados y el catélogo de cuentas.

5. Analizar subsistemas o procesos nuevos conjuntamente con el analista de la
Coordinacién de General de Informatica y Bibliotecas.

6. Realizar pruebas a los nuevos subsistemas o procesos nuevos realizados por el
analista externo contratado.

7. Capacitar a los usuarios de nuevos subsistemas creados por la Coordinacion de
General de Informatica y Bibliotecas y desarrolladores externos.

8. Realizar los tramites para movimientos del personal a su cargo en la Coordinacion
de Recursos Humanos.

9. Asistir a los concursos realizados por la Coordinacién de General de Informatica y
Bibliotecas o la Coordinaciéon General de Servicios Administrativos para la
cotizacién de equipo de computo a adquirir.

10. Coordinar con la Unidad de Presupuestos y Finanzas los procesos necesarios para
la generacién del comparativo.

11. Supervisar que se obtengan correcta y oportunamente los listados de computo.

12. Llevar un control de listados o reportes que se obtienen periddicamente, asi como
los que le sean solicitados.

13. Elaborar las estadisticas correspondientes de los reportes de contabilidad
procesados y entregarlos a quien los solicité.

4-253-793-20-17
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14. Ejecutar las actividades necesarias para procesar el archivo de consulta diaria y
pasarla al archivo general anual.

15. Elaborar los reportes mensuales de un cierre contable, asi como su grabacion en
un USB y entregarlo al Auxiliar del departamento para su instalacion en la pagina
web del cierre mensual http://contaduria.uabc.mx/informes para su consulta por las
diferentes departamentos de la institucion.

16. Notificar al Contador cualquier anomalia que se detecte en los paquetes de pdlizas
que se revisen.

17. Supervisar que los paquetes y documentos contables que se reciben en el
Departamento se envien de manera correcta al archivo.

18. 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 Gestién de calidad implementado, y en
general coadyuvar en el cumplimiento de todo lo establecido en dicho sistema.

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

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

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

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

23. Elaborar el programa de actividades a realizar en el departamento.

24. Sugerir todos los controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor
operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.
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25. Efectuar el envio oportuno de informes, reportes o documentos que soliciten las
dependencias de la institucion u otras instancias oficiales educativas, cuando le sea
indicado por el Contador o del Jefe del Departamento de Contabilidad.

26. Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

27. Verificar que se proporcione al personal a su cargo el material y equipo necesario
para el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

28. Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de los programas Yy
actividades realizadas.

29. Brindar atencion a todas aguellas personas que deseen tratar asuntos de su
competencia.

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

Requisitos minimos:

- Contar con titulo profesional grado licenciatura o posgrado (especialidad,
maestria, doctorado, posdoctorado) de la profesion a que se refiere el puesto.

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

- Debera tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de
organizacién y limpieza en el trabajo, asi como calidad para dirigir el trabajo de
otros y facilidad de expresion.

- Solicitud de empleo, donde conste conocimientos de computacién.

- Curriculum vitae con cursos de computacion realizados.

- Constancias de capacitacion para el puesto.

4-253-793-20-17
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Nombre del Puesto: ) Cadigo:
AUXILIAR DE APOYO INFORMATICO 4-253-793-DAl
Ubicacién del puesto: Edificio de Rectoria.
Nivel de puesto: Xl
Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)
Jefe inmediato: Jefe del Departamentoc de Apoyo
Informatico

Contactos permanentes: Personal adscrito a Contaduria, ubicados

en el edificio de Rectoria.

Usuarios de los Sistemas y subsistemas
administrativos y financieros
pertenecientes a Tesorerias de los
Campus. Personal de Coordinacion de
Informacion Académica.

Funcion genérica:

Asesorar a los distintos usuarios de Contaduria y Tesorerias de los campus en la
correcta utilizacion del equipo de computo y de los distintos sistemas y subsistemas
informaticos en que se apoya el Patronato Universitario para llevar a cabo su gestion
administrativa; asi como asesorar a las unidades académicas y dependencias
administrativas que utilizan dichos sistemas.
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Funciones especificas:

: A

Apoyar a los distintos usuarios de Contaduria del Patronato Universitario ubicadas
en Rectoria en la correcta utilizacion del equipo de computo.

Asesorar a los usuarios mencionados en el punto anterior en el manejo de los
sistemas de coémputo (software) comerciales instalados en sus equipos (Word,
Excel, Acces, Power point, Acrobat Reader, etc.)

Mantener un inventario actualizados del equipo de computo de Contaduria
dependiente del Patronato Universitario, asi como llevar el control de los sistemas y
enlaces instalados en ellos.

Fungir como supervisor del sistema de red de los equipos de computo
interconectados a los servidores de la Tesoreria, asi como mantener los niveles de
seguridad recomendados por la Coordinacion de General de Informatica y
Bibliotecas.

Realizar respaldos periddicos de la informacién contenida en los servidores del
Patronato Universitario. Ademas disefiar los mecanismos necesarios para que los
usuarios de Contaduria mantengan respaldos de la informacion importante de su
equipo de computo.

Proponer mejores medidas para la seguridad de servidores, equipos de coémputos,
conectividad, instalaciones eléctricas, condiciones de humedad, calor o de cualquier
otra que afecte la operacion de los equipos.

Llevar el control del mantenimiento a los servidores, equipo de cOomputo e
impresoras de Contaduria, asi como apoyar y verificar que dicho mantenimiento sea
realizado en las dependencias del Patronato ubicadas en Mexicali, Tijuana vy
Ensenada.

Apoyar al Jefe del Departamento en el desarrollo de nuevos sistemas informaticos,
asi como llevar el cronograma de actividades de los mismos, verificando
periédicamente el grado de avance, informando a su inmediato superior.

Mantener en condiciones de uso los sistemas y subsistemas informaticos en que se
apoya Contaduria y los que le sean relativos en los Departamentos de Tesoreria,
informando cualquier desviacién a su Jefe inmediato y a la Coordinacién de General
de Informatica y Bibliotecas.
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10. Asesorar a los distintos usuarios de los sistemas y subsistemas del Campus en la

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

correcta utilizacion de los mismos, asi como asegurarse que dichos sistemas
cuenten con los manuales técnicos y de usuarios actualizados.

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

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

Proponer a su Jefe inmediato cualquier control, modificacion o adicion de cualquier
indole a los sistemas o subsistemas del Campus, con la finalidad de que estos
funcionen de manera optima.

Acatar las normas y disposiciones de la UABC, establecidas en estatutos,
reglamentos, memorandos u oficios de cualquier autoridad universitaria o
Coordinacion General.

Mantener en perfectas condiciones el material o equipo que le sea proporcionado
para el desarrollo de sus actividades.

Llevar un control y mantener actualizada informacion que maneja.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
Presentar a su jefe inmediato un informe de las actividades realizadas en su area.

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

Asistir a los cursos de capacitacién que sean necesarios para el mejor desarrollo de
las actividades de su area.

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

— Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesidén a que se refiere el

puesto. (Ingeniero en Sistemas,

afin).

Licenciado en Informatica o alguna otra carrera

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar

— Conocimiento de mantenimiento y configuracién de redes, impresores y equipo de
computo.

— Conocimientos basicos de contabilidad.

— Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto
Elaboré: MTIC. Luis Eduardo Chavez Auxiliar de Apoyo
Escudero informatica
Reviso: - : Jefe del Departamento
MTIC Andrés Barraza Aguirre de Apoyo Informitico
Aprobé:

M.C.G. Manuel Monjardin Acosta.

Contador
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Nombre del Puesto:

Cédigo:

VERIFICADOR 4-253-793-DAl

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcidén genérica:

Edificio de Rectoria.

Vi

Auxiliar Técnico Administrativo (371)

Jefe del Departamento de Apoyo
Informatico.

Personal adscrito a Contaduria vy
Tesoreria de los Campus asi como las
dependencias administrativas y unidades
académicas de la Institucion.

Verificar que la informacién contable esté completa y haya sido captada correctamente
para incorporarse al sistema de contabilidad.
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Funciones especificas:

1

10.

11.

12.

13.

Recibir los paquetes de las polizas, verificando que éstas contengan todos los
documentos e informacion requerida.

Verificar que los paquetes de pélizas hayan sido captados correctamente para
incorporarios al sistema de contabilidad, notificando cualquier error a su jefe
inmediato.

Verificar y revisar que se obtengan los listados de podlizas captadas.

Entregar al Encargado de Digitalizacién los paquetes de poélizas una vez captados y
revisados e incorporarlos al sistema (dar de alta).

Asignar el numero de folio consecutivo correspondiente a cada poéliza recibida dentro
de cada paquete.

Verificar y asignar nuevos cédigos contables solicitados por los diferentes usuarios
del catalogo de cuentas existentes en el sistema.

Clasificar el paquete pdliza de acuerdo a una tabla existente: por tipo de paquete y
tipos de poélizas.

Auxiliar en la O&ptima conservacion del equipo existente y perteneciente al
departamento.

Participar en el desarrollo de las acciones correctivas y preventivas y aportar la
informacion solicitada por su Jefe relacionada con los indicadores de desempefio.

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

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

Sugerir todos los controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor
operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

Presentar periédicamente un informe del avance de los programas y actividades
realizadas ante su jefe inmediato.
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14. Brindar atencion a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

15.

16.

17.

18.

19,

20.

21.

competencia.

Revisar y conservar en buen estado y o6ptimo servicio el equipo de coémputo
perteneciente al departamento.

Sugerir todos los controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor
operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

Llevar un control y mantener actualizada informacién gue maneja.

Vigilar que la documentacion utilizada para efectuar su labor sea la version
actualizada e incluida dentro del Sistema de Gestion de Calidad.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoqgue su jefe inmediato.

Asistir a los cursos de capacitacion que sean necesarios para el mejor desarrollo de
las actividades de su area.

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

Requisitos minimos:

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

- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar

- Constancias de capacitacion sobre conocimientos de computacion.

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

4-253-793-20-19
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Edificio de Rectoria.

Vi

Auxiliar Administrativo Especializado
(367)

Jefe del Departamento de Apoyo
Informatico.

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

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

institucién y publico en general.
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Funciones especificas:
1. Planear conjuntamente con su jefe inmediato las actualizaciones a sus
procedimientos, instrucciones, formatos utilizados en su trabajo y asegurarse que
éstos retinan la codificacién requerida por el Sistema de Gestion de Calidad.

2. Elaborar con ortografia y limpieza oficios, memorandums, escritos, impresos y
grabaciones entre otros documentos.

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

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

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

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

7. Recibir los paguetes de polizas que le sean entregadas y obtener las fotocopias en
caso de que se requieran.

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

9. Sacar las copias fotostaticas que se requieran.

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

11. Recibir la papeleria, el material y equipo de oficina, verificando que sea el indicado.

12. Auxiliar a los encargados de las diversas area del Departamento con la
documentacién requerida por sus actividades cuando se requiera.

13. Gestionar ante quien corresponda la reparacion y mantenimiento del mobiliario y
equipo de oficina.

14. Participar en el desarrollo de las acciones correctivas y preventivas y aportar la
informacion solicitada por su Jefe relacionada con los indicadores de desempefio..

4-253-793-20-20



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA | No. Revision: 04
PATRONATO UNIVE'RSITARIO Fecha de elaboracion:
CONTADURIA ) 15/06/2020
DEPARTAMENTO DE APOYO INFORMATICO

Pagina: 3de4
Nombre del Puesto: Cadigo:
SECRETARIA 4-253-793-DAl

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

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

17. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean
necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.

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

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

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

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

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

contabilidad.

- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar que le
permita precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempefio de sus

labores.

- Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y
contestaciéon de correspondencia, asi como alta responsabilidad y discrecion

para manejar asuntos confidenciales.

Conocimientos sobre computacion basica y procesador de palabras.

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

- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto JFirma
Elaboré: Angel Daniela Valdez Beltran Secretaria &@/\Jl
| Reviso: Jefe de

M.T.I.C. Andres Barraza Aguirre Departamento de
Apoyo Informatico

Aprobo: M.C.G. Manuel Monjardin Acosta. Contador

o
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Ubicacién del puesto: Edificio de Rectoria.
Nivel del puesto: IV
Nombre de la categoria del puesto: Jefatura de Departamento (281)
Jefe inmediato: Contador.
Subordinados inmediatos: Analista de Control Patrimonial.
Analista de Control Patrimonial. (Bienes
Muebles)
Secretaria.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas de
la institucion.

Funcién genérica:

Reponsable de la adecuada operacion del sistema Universitario de Control Patrimonial,
para el debido resguardo del equipamiento en bienes muebles de la Institucion,
adquirido mediante compra o donacién, asi como mantener actualizado el padron de
bienes inmuebles de la Institucién adquirido mediante compra o donacion, asi como la
regularizacién del patrimonio.

4-253-792-20-21
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Ubicacién del puesto: Edificio de Rectoria.
Nivel del puesto: v
Nombre de la categoria del puesto: Jefatura de Departamento (281)
Jefe inmediato: Contador.
Subordinados inmediatos: Analista de Control Patrimonial.
Analista de Control Patrimonial. (Bienes
Muebles)
Secretaria.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas de
la institucion.

Funcidén genérica:

Reponsable de la adecuada operacion del sistema Universitario de Control Patrimonial,
para el debido resguardo del equipamiento en bienes muebles de la Institucion,
adquirido mediante compra o donacién, asi como mantener actualizado el padron de
bienes inmuebles de la Institucion adquirido mediante compra o donacién, asi como la
regularizacion del patrimonio.

4-253-792-20-21
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Funciones especificas:

1.

2,

10.

1.

12.

Registrar, controlar y preservar el patrimonio universitario.

Obtener el formato de resguardo y verificar la asignacién de etiquetas en el Sistema
Universitario de Control patrimonial, atendiendo las solicitudes recibidas, asi como
el envio fisico de dichas etiquetas para todo el activo fijo propiedad de la institucion,
adquirido por compra o donacion.

Establecer los mecanismos de coordinacion para mantener control sobre el
personal a su cargo en la realizaciéon de sus actividades.

Supervisar las condiciones del patrimonio inmobiliario.

Revisar que los bienes de activo fijo que se soliciten por las dependencias a dar de
baja realmente lo ameriten, o de lo contrario hacer un traspaso a otra dependencia
que lo requiera.

Programar, supervisar y participar en el levantamiento anual de inventarios de
mobiliario y equipo de las dependencias administrativas de la institucién en todo el
Estado, asi como realizar los que sean necesarios de acuerdo con las politicas
establecidas institucionalmente.

Presenciar la entrega fisica de bienes inmuebles a las dependencias de la
institucion, asi como tramitar las actas de entrega de obras por parte de Gobierno
del Estado.

Gestionar conjuntamente con la Oficina del Abogado General, la obtencion de
titulos que amparen la propiedad de los bienes inmuebles.

Supervisar que se lleve el control de bajas y traspasos realizados por las diversas
dependencias de la institucion, asi como las donaciones.

Tomar las medidas de seguridad necesarias o requeridas para el manejo y
conservacion del equipo y bienes muebles almacenados.

Verificar que se efectle mensualmente la conciliacién del saldo en los libros de
contabilidad con el padrén de patrimonio universitario, para identificar las nuevas
adquisiciones que aun no estan en el Padrén.

Revisar periodicamente el padrén de patrimonio universitario para verificar que
todas las nuevas adquisiciones de equipo o bienes muebles estén bajo resguardo y
asi mantener actualizado el padron de activo fijo.

4-253-792-20-21
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13. Supervisar que se lleve y mantenga actualizado el archivo de control del patrimonio

14.

15.

16.

17

18.

19.

20.

21,

22

23.

24,

25.

26.

universitario.

Mantener comunicacion constante con los Analistas de Control Patrimonial para
coordinar las actividades a realizar del levantamiento fisico de Inventarios.

Elaborar en coordinacion con su jefe inmediato, un programa de actividades a
realizar, asi como establecer los objetivos y politicas para el cumplimiento del
mismo.

Coordinarse con el Contador para el establecimiento de los procedimientos internos,
asi como sugerir todos los controles o modificaciones que sean necesarios para la
mejor operatividad de los mismos.

Elaborar el proyecto de presupuesto por programa de su departamento vy
presentarlo a su jefe inmediato para su revisién.

Elaborar los cambios requeridos a la disponibilidad mensual y presentarlo a su jefe
inmediato para su aprobacion.

Buscar a la persona idénea para el desempefio de actividades dentro de su
departamento y presentar la propuesta a su jefe inmediato.

Vigilar el envio oportuno de informes, relaciones o documentacion que soliciten las
dependencias de la institucién y otras instituciones oficiales educativas.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Verificar que se proporcione al personal a su cargo el material y equipo necesario
para el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Mantener en perfectas condiciones el material o equipo que le sea proporcionado
para el desarrollo de sus actividades.

Solicitar y revisar informes periédicos de actividades realizadas por el personal a su
cargo, para evaluar el avance de los proyectos de su departamento.

Presentar periédicamente un informe del avance de los programas y actividades
realizadas ante su jefe inmediato.

Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

4-253-792-20-21
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27. Recibir y dar contestacion a toda la correspondencia o documentacion que le sea
asignada.

28. Autorizar con su firma toda aquella documentaciéon que por su naturaleza asi lo
requiera.

29. Revisar el calculo de los indicadores de desempefio, vigilando el cumplimiento de
las metas definidas o en su caso justificarlo con acciones correctivas y/o
preventivas.

30. Evaluar la competencia del personal a su cargo y asegurar se den todas las
actividades necesarias para su capacitacion y adiestramiento.

31. Brindar atencion a todas aquellas personas que deseen ftratar asuntos de
sucompetencia.

32. Proporcionar al Comité para la regularizacién de ingresos propios de la UABC, la
propuesta de compra de bienes dados de baja del patrimonio, obteniendo el acta
correspondiente de lo autorizado.

33. Proponer al Patronato gue corresponda la donacion de bienes dados de baja del
patrimonio y dar requerimiento a la entrega de lo que se haya autorizado donar, asi
como obtener el acta de donacién.

34. Verificar el aseguramiento del equipo de transporte de parte de la Coordinacion
General de Servicios Administrativos.

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

36. 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 calidad implementado, y en
general coadyuvar en el cumplimiento de todo lo establecido en dicho sistema.

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

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

4-253-792-20-21
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39. Vigilar que la documentacion utilizada (procedimientos, instructivos y formatos) para
efectuar su labor sea la version actualizada e incluida dentro del Sistema de Gestidén

de Calidad.

40. Cumplir con los lineamientos establecidos, asi como utilizar los procedimientos e
instructivos dentro del sistema de gestiéon de calidad del Patronato Universitario de

la UABC relacionado con su puesto de trabajo.

Requisitos minimos:

— Contar con titulo profesional grado licenciatura o posgrado (especialidad, maestria,
doctorado, posdoctorado) de la profesion a que se refiere el puesto.

— Comprobante de experiencia minima de tres afios en puesto similar.

— Debera tener cualidades de iniciativa y perseverancia, facilidad de expresién y trato

con personas, asi como redaccion de documentos.
— Conocimientos en contabilidad.

— Experiencia en el manejo de personal.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto

C.P. Marisela Figueroa Saldafna

Elaboro: Jefe del Departamento \
de Control Patrimonial

Reviso: \2
M.C.G. Manuel Monjardin Acosta. Contador Y\ /
\. \:\\:\3 \
Aprobd:
R M.C.G. Manuel Monjardin Acosta. Contador @\j
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Ubicacién del puesto: Edificio de Rectoria.
Nivel del puesto: Vil
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo Especializado
(367)
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Control
Patrimonial.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias

administrativas y unidades académicas de

la institucion.

Funcion genérica:

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

institucién y publico en general.
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Funciones especificas:

1.

10.

14

12

13

Planear conjuntamente con su jefe inmediato las actualizaciones a sus
procedimientos, instrucciones y formatos utilizados en su trabajo y asegurarse
que éstos reunan la codificacién requerida por el Sistema de Gestion de
Calidad.

Elaborar con ortografia y limpieza oficios, memorandums, escritos, impresos y
grabaciones entre otros documentos.

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

Llevar y mantener actualizada la agenda de compromisos de su jefe inmediato.

Captar los documentos en los distintos sistemas, asi como las solicitudes que se
requieran.

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

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

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

Sacar las copias fotostaticas que se requieran, asi como formar carpetas.

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

Recibir la papeleria, el material y equipo de oficina, verificando que sea el
indicado.

Gestionar ante quien corresponda la reparacion y mantenimiento del mobiliario y
equipo de oficina.

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

4-253-792-20-24
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14. Cumplir con los lineamientos establecidos, asi como utilizar los procedimientos e

15;

16

17

18.

18.

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

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean
necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.

. Turnar a quien corresponda para su firma, la documentacion que por su

naturaleza, asi lo requiera.

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

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

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

4-253-792-20-24




0L LRI R -n-nl

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
PATRONATO UNIVERSITARIO

No. Revision: 04
Fecha de elaboracion:

TESORERIA
CONTADURIA L
St DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL |pagina: 4 de 4
Nombre del Puesto: Cadigo:

SECRETARIA

4-2563-792-DCP

Requisitos minimos:

Contar con certificado de instruccidn secundaria y carrera comercial o
certificado de bachillerato con especialidad en: administracion, informatica o

contabilidad.

Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar que le
permita precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempefio de sus

labores.

Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y
contestacion de correspondencia, asi como alia responsabilidad y discrecion

para manejar asuntos confidenciales.

Conocimientos sobre computacion basica y procesador de palabras.

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

Aprobar examen teorico.
Aprobar examen practico.

Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto

Elaboro: , _

L.C. Guadalupe Bedolla Gonzalez Secretaria /

7
Reviso: Jefe del // \
C.P. Marisela Figueroa Saldafia Departamento de
Control Patrimonial i

Aproboé: \

M.C.G. Manuel Monjardin Acosta. Contador \L

‘\ 1
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Ubicacion del puesto: Edificio de Rectoria.

Nivel del puesto: Xl

Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Control
Patrimonial.

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

Funcién genérica:

Lievar un adecuado control de todo el patrimonio universitario propiedad de la
institucion, adquirido, o donado; elaborando el resguardo respectivo para obtener una
pronta y agil localizacién del mismo, asi como asesorar en la realizacion anual de
inventarios.

4-253-792-20-22
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Fun

1.

2.

10.

11,

12:

13

ciones especificas:
Verificar selectivamente la recepcién de los equipos.

Dar seguimiento a la custodia del bien recibido, mediante el sistema Universitario
de Control Patrimonial (SUCOP).

Recibir las solicitudes de bajas, actualizar dicha informacién generando el
resguardo correspondiente.

Coordinarse con los usuarios del sistema de Control Patrimonial para asesorarios
en todos los tramites que se realizan mediante este sistema.

Proporcionar inventario de etiquetas para el marcaje del activo fijo que sea donado
0 adquirido por la institucion.

Asignacion de privilegios a los Usuarios del médulo de Sistema Universitario de
Control Patrimonial (SUCOP), dependiendo del tipo de usuario ya sea
administrativo o académico.

Enviar mensajes masivos a través del banner del Sistema Universitario de Control
Patrimonial (SUCOP), de los eventos relevantes relacionados con el sistema.

Dar mantenimiento general del Sistema Universitario de Control Patrimonial
(SUCOP).

Mantener contacto con la Coordinacién de General de Informatica y Bibliotecas y
los sistemas informaticos utilizados para llevar el control de los bienes muebles e
inmuebles de la UABC.

Revisar los registros contables de activos fijos para verificar que todas las
adquisiciones estén incluidas en el padrén de Control Patrimonial, debidamente
resguardadas.

Verificar la elaboracion del resguardo y el marcaje correspondiente al activo fijo que
haya sido donado a la Universidad Auténoma de Baja California.

Actualizar en el padréon de activos fijos cuando ocurra un traspaso, abonando a la
dependencia que hace el traspaso y cargando a la que recibe el equipo o
mobiliario.

Verificar fisicamente las condiciones del activo y las causas que motivaron dejar de
usarlo, en los casos de los equipos propuestos para baja.
4-253-792-20-22
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14.

15.

16.

17

18.

19.

20.

23

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Mantener actualizado el padron de activo fijo.

Efectuar la conciliacion del saldo en los libros de contabilidad con el padron de
activos fijos.

Vigilar que se mantenga actualizado el archivo de control de activo fijo.

Auxiliar a su jefe inmediato a programar el levantamiento de inventarios de activo
fijo en todo el estado.

Asesorar en el levantamiento de inventarios de activo fijo, elaborando el acta
correspondiente al terminar el mismo.

Establecer comunicacion y coordinarse con los Analistas de Control Patrimonial en
los Campus de Mexicali, Tijuana y Ensenada, para mantener un mejor control del
mismo en el Estado.

Verificar que se cumpla con el sistema establecido para el control de activo fijo.

Reexpresar los activos fijos de la Institucion, de acuerdo con la NIF (Normas de
Informacion Financiera), cuando proceda.

Llevar el control de documentos del Sistema de Gestion de Calidad del Patronato
Universitario en lo referente al departamento de Control Patrimonial a nivel estatal.

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

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

Elaborar conjuntamente con su jefe inmediato, un programa de actividades a
realizar, para llevar un control del activo fijo y mantener actualizado el padron.

Sugerir ante su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean
necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.

Efectuar el envio oportuno de informes, relaciones o documentacion que soliciten
las dependencias de la institucion.

4-253-792-20-22
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28. Mantener en perfectas condiciones el material o equipo que le sea proporcionado
para el desarrollo de sus actividades.

29. Asistir a las reuniones de trabajo que convogue su jefe inmediato.
30. Presentar a su jefe inmediato un informe de las actividades realizadas en su area.

31. Brindar atencion a toda aquella persona que desee ftratar asuntos de su
competencia.

32. Asistir a los cursos de capacitacion que sean necesarios para el mejor desarrollo
de las actividades de su area.

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

Requisitos minimos:

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

— Comprobante de experiencia minima de dos afios en puesto similar.
— Conocimientos sobre el manejo equipo de computo y procesador de palabras.

— Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elaboro:; ; ; ; Analista de Control | 4 ’
L.C. Maria del Pilar Ramirez V. Batrmonial IZC‘&LP&..%)WQ/

Control Patrimonial

Revisé: Jefe del \
C.P. Marisela Figueroa Saldafia Departamento de .

Aprobé:

M.C.G. Manuel Monjardin Acosta. Contador ‘J\ : /
N
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Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Control
Patrimonial.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las

dependencias administrativas vy
unidades académicas de Ila
institucion.

Funcion genérica:

Llevar un adecuado control de todo el patrimonio universitario propiedad de la
institucion, adquirido, o donado; elaborando el resguardo respectivo para
obtener una pronta y agil localizacién del mismo, asi como asesorar en la
realizacién anual de inventarios.
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Funciones especificas:

1

9.

10.

1.

12,

13.

Elaborar conjuntamente con su jefe inmediato, un programa de actividades a
realizar, para llevar un control del activo fijo y mantener actualizado el padrén.

Verificar selectivamente la recepcion de los equipos.

Dar seguimiento a la custodia del bien recibido, mediante el sistema
Universitario de Control Patrimonial (SUCOP).

Elaborar y/o recibir las solicitudes de altas, bajas y traspasos, actualizar dicha
informacion generando el resguardo correspondiente.

Revisar los registros contables de activos fijos para verificar que todas las
adquisiciones estén incluidas en el padrén de Control Patrimonial,
debidamente resguardadas.

Verificar la elaboracién del resguardo y el marcaje correspondiente al activo
fijo que haya sido donado a la Universidad Auténoma de Baja California.

Actualizar en el padrén de activos fijos cuando ocurra un traspaso, abonando
a la dependencia que hace el traspaso y cargando a la que recibe el equipo o
mobiliario.

Verificar fisicamente las condiciones del activo y las causas que motivaron
dejar de usarlo, en los casos de los equipos propuestos para baja.

Mantener actualizado el padrén de activo fijo.

Efectuar la conciliacién del saldo en los libros de contabilidad con el padrén
de activos fijos.

Vigilar que se mantenga actualizado el archivo de control de activo fijo.

Auxiliar a su jefe inmediato a programar el levantamiento de inventarios de
activo fijo en todo el Estado.

Asesorar en el levantamiento de inventarios de activo fijo, elaborando el acta
correspondiente al terminar el mismo.

4-253-792-20-23
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14.Establecer comunicacion y coordinarse con los Analistas de Control
Patrimonial en los Campus de Mexicali, Tijuana y Ensenada, para mantener
un mejor control del mismo en el Estado.

15.Verificar que se cumpla con el sistema establecido para el control de activo
fijo.

16.Auxiliar a su jefe inmediato con el calculo de la depreciacion acumulada de
los activos fijos de la institucion; asi como Reexpresar los activos fijos de la
Institucion cuando aplique.

17.Vigilar que la documentacién utilizada (procedimientos, instructivos vy
formatos) para efectuar su labor sea la version actualizada e incluida dentro
del Sistema de Gestioén de Calidad.

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

19. Sugerir ante su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean
necesarias para la mejor realizacion de sus funciones.

20.Efectuar el envio oportuno de informes, relaciones o documentaciéon que
soliciten las dependencias de la institucion.

21.Mantener en perfectas condiciones el material o equipo que le sea
proporcionado para el desarrollo de sus actividades.

22.Llevar un control y mantener actualizada informacion que maneja.
23.Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

24.Presentar a su jefe inmediato un informe de las actividades realizadas en su
area.

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

4-253-792-20-23
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26.Asistir a los cursos de capacitacion que sean necesarios para el mejor

desarrollo de las actividades de su area.

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

28.Mantener un control adecuado delinventario de etiquetas a su cargo.

Requisitos minimos:

— Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se

refiere el puesto.

— Comprobante de experiencia minima de dos afios en puesto similar.

— Conocimientos sobre el manejo equipo de computo y procesador de

palabras.

— Aprobar examen psicometrico.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: Analista de
. ; Control
C.P. Francisco J. Cérdova C. Patrimonial

(Bienes Muebles)

Reviso: Jefe del
. ! .| Departamento de
C.P. Marisela Figueroa Saldana Corte
Patrimonial
i
Aprobo:
M.C.G. Manuel Monjardin Acosta. Contador

[
)
X

4-253-792-20-23
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AHORROS
Ubicacion del puesto: Edificio de rectoria.
Nivel de puesto: V
Nombre de la categoria del puesto: Jefatura de Oficina
Jefe inmediato: Contador.
Subordinados inmediatos Auxiliar de Caja de Ahorros.
Contactos permanentes: Tesorero.
Contador.

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

Personal de Bancos.

Auxiliares en la Administracion de la Caja
de Ahorros en Tijuana y Ensenada.

Funcién genérica:

Llevar el Control financiero, contable y administrativo de la Caja de Ahorros de
empleados de la UABC, con la finalidad de apoyar las necesidades financieras de los
empleados, ademas de buscar la obtencién del maximo rendimiento con el menor
riesgo posible para los integrantes de la misma.

4-253-744-20-25
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Funciones Especificas:

1. Elaborar el programa anual de trabajo de acuerdo al Sistema de Gestion de
Calidad, fijando las politicas y objetivos inmediatos, buscando siempre la mejora
continua, dejando documentado los Proyectos de Mejora resultantes.

2. Llevar el Control financiero, contable y administrativo de la Caja de Ahorros de
empleados de la UABC, con la finalidad de apoyar las necesidades financieras de
los empleados, ademas de buscar Ia obtencion del maximo rendimiento con el
menor riesgo posible para los integrantes de la misma.

3. Llevar la contabilidad de la caja de ahorros de empleados de la UABC,
manteniéndola actualizada y depurada e informando periédicamente los resultados
al Contador.

4. Administrar el control de los bancos donde la caja de ahorros tiene cuenta,
manteniendo cantidades minimas de efectivo en base al flujo de efectivo,
previamente aprobado. Ademas de elaborar las conciliaciones bancarias de manera
oportuna y correr los ajustes contables que correspondan.

4. Manejar, recibir y depositar los fondos, girar y firmar mancomunadamente cheques
de préstamos, ahorros, devoluciones y cancelaciones y llevar el control de los
mismos.

5. Establecer y ejercer los controles necesarios para una eficiente administracion de
las inversiones en valores, en base a los excedentes del flujo de efectivo
previamente elaborado.

6. Establecer y vigilar que se acaten los lineamientos, criterios y normas de operacion
aplicables al area a su cargo y proponer el establecimiento de los sistemas,
procedimientos y la normatividad necesaria para la buena marcha y transparencia
de las operaciones del area y cumplimiento de los objetivos.

7. Atender personal y telefonica al publico que solicite informacion o aclaracion de
dudas respecto al area de su competencia.

8. Supervisar las solicitudes de préstamos de los trabajadores, verificando que

contenga todos los requisitos y anexos que se requieren de acuerdo a los criterios
preestablecidos.

4-253-744-20-25
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9. Supervisar la actualizaciéon periédica de las bases de datos de los ahorradores,
verificando las altas, bajas y cambios necesarios.

10. Solicitar catorcenalmente a la Coordinacién General de Recursos Humanos el
descuento via nédmina de los importes autorizados para ahorro y descuentos por
préstamos por cada integrante de la Caja de Ahorros.

11. Mantener contacto permanente con el Jefe del Departamento de Nominas,
asegurandose de conocer las fechas de cierre catorcenal, anual, néminas
adelantadas, etc. ademas de asegurarse que se efectuen los descuentos via
némina al personal por motivo de los ahorros y préstamos efectuados, asi como
verificar la recepcion de los archivos digitales de descuento, para la elaboracion de
la poliza contable.

12. Establecer contacto permanente con los auxiliares en la administracién de la Caja
de Ahorros en Tijuana y Ensenada, aclarando las dudas que resulten.

13. Supervisar periédicamente al auxiliar de caja de ahorros y a los auxiliares en la
administraciéon de la misma, en el desempefio de sus actividades.

14. Mantener contacto directo con el analista de informatica, en relacién al manejo de
los sistemas informaticos a su cargo, asegurando la correcta operatividad de los
mismos.

15. Elaborar la liguidacion anual de la caja de ahorros, de acuerdo al Manual de
Politicas de la Caja de Ahorros de los trabajadores de la UABC.

16. Elaborar y presentar peridédicamente un informe contable-financiero de actividades
de su area al Contador y Tesorero para su revision.

17. Elaborar y/o supervisar la emisién de cheques y pdlizas contables que se deriven,
asi como verificar que los cheques sean entregados al beneficiario y las pdlizas
contables sean registradas.

18. Revisar cada catorcena que los descuentos solicitados al Departamento de nominas
se hayan efectuado, aclarando las diferencias que resulten.

19. Vigilar que la documentacion utilizada (procedimientos, instructivos y formatos) para

efectuar su labor sea la version actualizada e incluida dentro del Sistema de Gestion
de Calidad.

4-253-744-20-25
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20. Cumplir con los lineamientos establecidos, asi como utilizar los procedimientos e
instructivos dentro del sistema de gestién de calidad del Patronato Universitario de
la UABC relacionado con su puesto de trabajo.

21. Participar en las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato, cuando asi
se lo indique.

22. Mantener en perfectas condiciones el material 0 equipo que le sea proporcionado
para el desarrollo de sus actividades.

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

24. Asistir a los cursos de capacitacién que sean necesarios para el mejor desarrollo de
las actividades de su area.

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

4-253-744-20-25
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Requisifos minimos:

Contar con la carrera de Contador, Licenciado en Administracion o carrera afin.

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

- Criterio necesario para resolver problemas de su competencia y contestacion de
correspondencia, asi como alta responsabilidad y discrecién para manejar
asuntos confidenciales.

- Conocimientos sobre computacién basica y procesador de palabras.

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

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: Jefe de la Oficina de
C.P. Reyna Esmeralda Cortez Apoyo a la Caja de
Ahorros
Reviso6:
M.C.G. Manuel Monjardin Acosta Contador
Aprobé:
M.C.G. Manuel Monjardin Acosta Contador

4-253-744-20-25
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Ubicacién del puesto: Edificio de Rectoria.
Nivel del puesto: v
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo (317)
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Caja de Ahorros.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias

administrativas y unidades académicas de
la institucion y auxiliares en la
administracién de la caja de ahorros en
Tijuana y Ensenada.

Funcidén genérica:

Apoyar en la contabilidad y administracién del sistema de ahorros, llevando un control
de los archivos de papeleria, material de oficina, oficios, pélizas contables, solicitudes
de préstamo, cheques por entregar y cualquier otra documentacion que se maneje en
el area.

4-253-744-20-26
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Funciones especificas:

10.

i

Elaborar el programa anual de trabajo de acuerdo al Sistema de Gestion de
Calidad, fijando las politicas y objetivos inmediatos, buscando siempre la mejora
continua, dejando documentado los Proyectos de Mejora resultantes.

Vigilar el adecuado cumplimiento de las actividades contenidas en el manual de
Gestion de Calidad.

Atender personal y via telefonica al publico que solicite cualquier informaciéon o
aclaracion de dudas respecto a la Caja de Ahorros, turnando los asuntos que no
pueda resolver a su jefe inmediato o a quien corresponda.

Revisar las solicitudes de préstamos de los trabajadores, cuidando que tenga
todos los requisitos y anexos que se requieran de acuerdo a los criterios
preestablecidos.

Elaborar los cheques y oficios que le solicite su jefe inmediato.

Custodiar y entregar de cheques por motivo de préstamo a los trabajadores de
la UABC.

Mantener el archivo de papeleria, y articulos de oficina en orden, ademas llevar
un control de los formatos que se utilizan en su area cuidando que siempre se
tengan las existencias minimas, informando a su jefe inmediato, cualquier
faltante u omision.

Mantener el archivo contable y documental de la caja de ahorros, bajo un
resguardo seguro y ordenado de acuerdo a las indicaciones de su jefe
inmediato.

Capturar y enviar archivos electrénicos para descuento via nomina al
Departamento de No6minas dependiente de la Coordinacién de Recursos
Humanos, en base al calendario establecido por esa dependencia.

Recibir y enviar documentacién y correspondencia a Tijuana, Ensenada y
Tecate para la elaboracion de cheques y cualquier otro concepto que se
requiera.

Capturar las pélizas contables y estados de cuenta del banco.

12. Validar e incorporar polizas para la contabilidad de la caja de ahorros.

4-253-744-20-26
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13.

14.

15.

16.

17

18.

19.

20.
21

22,

23.

24.

Mantener trato directo con el analista de informatica que atiende el sistema
contable y el sistema de la caja de ahorros para cualquier anomalia o falla de los
mismos.

Auxiliar en la liquidacion de fin de afio de la caja de ahorros, elaborando y
revisando paquetes de cheques, capturar pdlizas, enviar archivos al banco para
el depésito del ahorro y a su vez entregar néminas de liquidacion.

Capturar modificaciones, altas, bajas y cualquier cambio de los ahorradores con
la finalidad de mantener depurada y actualizada las bases de datos de los
distintos sistemas del area de trabajo.

Auxiliar en la revisién de descuentos por préstamos que se elabora cada
catorcena.

Participar en las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato, cuando
asi se lo indique.

Sugerir todos aquellos controles que sean necesarios para la mejor operatividad
de los sistemas establecidos.

Mantener en perfectas condiciones el material o equipo que le sea
proporcionado para el desarrollo de sus actividades.

Contar con un control actualizado de la informacion gue maneja.

Presentar cuando se le solicite a su jefe inmediato un informe de las
actividades realizadas en su area.

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

Asistir a los cursos de capacitacion que sean necesarios para el mejor desarrollo
de las actividades de su area.

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

4-253-744-20-26
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Reguisitos minimos:

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

— Contar con constancia de carrera comercial a nivel secretariado o equivalente.
— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.

— Conocimientos sobre el manejo equipo de computo y procesador de palabras.
— Aprobar examen tedrico.

— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto
Elaboré: ; : Auxiliar de Caja de
Eliel de la Paz Chavez Ahoifos
Revisé: Jefe de la Oficina de
C.P. Reyna E. Cortez Carrillo Apoyo a la Caja de
Ahorros
Aprobo:
M.C.G. Manuel Monjardin Acosta Contador \ /

4-253-744-20-26



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA |No. Revisién: 04

PATRONATO UNIVERSITARIO S
TESORERI A Fecha de elaboracion:
CONTADURIA 15/06/2020
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Pagina: 1de2
. Cddigo:
INDICE DE PROCEDIMIENTOS 4-253-745-DC

REGISTRO DEL PAGO MENSUAL Y BIMESTRAL DE SUA 253-745-20-01

(CT-N2-001)
DETERMINACION Y REGISTRO DEL ENTERO DE RETENCIONES  253-745-20-02
MENSUALES ISR (CT-N2-004)
REVISION DE LAS POLIZAS DE LA NOMINA DE BASE, EVENTUAL 253-745-20-03
Y FUNCIONARIOS, Y LA NOMINA DE BECARIOS (CT-N2-005)
REVISION DE LA NOMINA DE VALES DE DESPENSA 253-745-20-04

(CT-N2-006)
LIQUIDACION DE DESCUENTOS EFECTUADQOS POR NOMINA 253-745-20-05

(CT-N2-007)
PROCEDIMIENTO CANCELADO 253-745-20-06

(CT-N2-008)
COMPROBACION DE GASTO DE VIAJE Y ANTICIPO PARA 253-745-20-07
GASTOS (CT-N2-009)
DESCUENTO VIiA NOMINA A EMPLEADOS (DVN) 253-745-20-08

(CT-N2-011)
CONFIRMACION DE CUENTAS POR COBRAR 253-745-20-09

(CT-N2-012)
CONCILIACIONES BANCARIAS DE CUENTA CORRIENTE Y 253-745-20-10
NOMINA (CT-N2-014)
COMPROBACION DE GASTO DE CONVENIOS 253-745-20-11
Y REPORTE DEL FIDEICOMISO PROFEXCE (CT-N2-017)
ARCHIVO Y CONTROL DE DOCUMENTACION CONTABLE. 253-745-20-12

(CT-N2-020)

BECAS PRODEP (PAGO DE BECAS PRODEP, COMPROBACICN 253-745-20-13
FINANCIERA PRODEP, CONTABILIZACION DEL CONVENIO Y (CT-N2-024)
RETIRO DEL FIDEICOMISO PRODEP, REPORTE DE INTERESES

DEL FIDEICOMISO PRODEP)

ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS ANUALES 253-745-20-14
(CT-N2-025)
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CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME

CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME CONCILIACIONES
BANCARIAS, CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME

CUENTA POR COBRAR.

REVISION DE POLIZAS CONTABLES

CONVENIOS CONACYT (APERTURA DE CUENTA, ELABORACION
DE CHEQUES PARA PAGO, INFORMES, CONCILIACIONES
BANCARIAS).

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS Y CONSULTA AL

LASERFICHE.

CANCELACION DE CHEQUES DE SUELDO Y FONDO DE
AHORRO

ELABORACION DE GUIA COTABILIZADORA

ALTA DE CODIGOS CONTABLES EN CUENTAS BANCARIAS

GENERACION DE LAS POLIZAS DE PROVISIONES DE
AGUINALDO Y SUA

253-745-20-15
(CT-N2-026)

253-745-20-16
(CT-N2-027)

253-745-20-17
(CT-N2-028)
253-745-20-18
(CT-N2-029)

253-745-20-19
(CT-N2-030)

253-745-20-20
(CT-N2-031)

253-745-20-21
(CT-N2-032)

253-745-20-22
(CT-N2-033)
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Fecha de elaboracidon:

Pagina: 1de 3

Caodigo:
REGISTRO DEL PAGO MENSUAL Y BIMESTRAL DE SUA 4-253-745-DC

Revision histoérica:

No. de Fecha de

revisién revision Descripcién del cambio:

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

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Establecer el control del expediente pago del SUA.

253-745-20-01
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Pagina: 2de 3

; Caodigo:
REGISTRO DEL PAGO MENSUAL Y BIMESTRAL DE SUA 4-953-745-DC

CT-N2-001 Registro de Pago Mensual y Birnestral del SUA
JefeFtc‘r;Ag&Sa e CONTABILIDAD CONTABILIDAD
i Encargado de Impuestos Jefe del Depto. De Contabilidad
inanzas :
( Inicio )
Enviar Recabar
comprobante | comprobante |
del pago del del pago del
SUA. SUA.
Hacer las
aclaraciones
pertinentes
Sl
Archivar pago
del SUA
en expediente
1)
Contabilizar ia Seguir
péliza de diario procedimiento de
DC-05 (CT-N4-025) control de producto |,
anexando una cpia | no conforme 253-
del pago del SUA 745-20-16 (CT-N2-
o 826
Entregar poliza de
diario DC-05 Revisar pdliza de NO
(CT-N4-025) al Jefe B diario DC-05
del Departamento {CT-N4-025)
de Contabilidad (1)
Esta
orrecto’
St
4
Seguir procedimiento
de revision de polizas
(1) Para la elaboracién de la contables 253-746-20-16
paliza se siguen las : (CT-N2-027}
instrucciones contenidas en i
el manual de Paquete @
Poliza.

253-745-20-01
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PATRONATO UNIVERSITARIO
TESORERIA
CONTADURIA 15/06/2020
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Pagina: 1de 3

DETERMINACION Y REGISTRO DEL ENTERO DE RETENCIONES Cadigo:

Fecha de elaboracién:

MENSUALES DE ISR 4-253-745-DC
Revisién historica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcién del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacién del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacién del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Determinar y elaborar el registro contable del entero de retenciones de ISR a cargo de la
Universidad Autbnoma de Baja California.

253-745-20-02
(CT-N2-004)
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
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MENSUALES DE iSR

No. Revision: 04

Pagina : 2de 3
Cadigo:
4-253-745-DC

CT-N2-004 Determinacién y Registro del entero de Retenciones Mensuales de ISR

CONTABILIDAD Jof ; L!iA&%?; e CONTABILIDAD
Encargado de Impuestos Y Fin an;_ al o Jefe del Depto. De Contabilidad

Imprimir el reporie de mayor |
con movimientos contables al
clerre del mes en of sistama

de consuila de mayor,

N

Determinar si proceden las

retenciones de acuerdo &
la LISR vigente I

Hacer las
Esta correcla? NO—p  aclaraciones
- pertinentes

Sl

b 4
Determinar las
cantidades a enterar al
SAT, por conceplo de
relenciones de ISR
(LISR)

Entrar 2 la péagina dei -
SAT [www.sal.gob.mx}
@ Ingresar datos de
retenciones del ISR

|

Obtener acuse de recibo
con lines de captura,
importe y fecha limile de
pago

Reallzar
Elaborar solicitud de Iransferencia
page de retenciones de > ica al
ISR.DC-13 Banco
(CT-Na-034) cormespondients.
Fecabar comprobante J
felAnA ARG Seguir procedimiento de

da ISR, verificando e control de products no

» conforme Seguir
mE‘orle. procadimients de conltrol lg

de producto no conforme
B3~ =20
Archivar el comprobante Z(CT:-’I:;.(Z)ga‘)B
de pago retenciones de
ISR en su expediente (1)

Revisar poliza
Se elabora y entrega fa de diaric DC-05
poliza de diario DC-05 {CT-N4-025)
(CT-N4-025), snexando & T
folocopia de pago de v
retenciones de ISR. (1)

| |

s
Seguir procedimianio
da Revision de pdlizas
cantables 253-745-20-
{1) Debido al incremantoen el
trabajo las actividades del
drea de impuesto podrén sar
realizadas por personal
contralado para ésta
actividad.

2 4

18
{CT-N2-027)

253-745-20-02
(CT-N2-004)
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No. Revision: 04

Fecha de elaboracién:

TESORERIA
CONTADURIA 15/06/2020
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Pagina: 3de3
DETERMINACION Y REGISTRO DEL ENTERO DE RETENCIONES Cédigo:
MENSUALES DE ISR 4-253-745-DC

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto
CiARalx: LAP Benjamin Lépez Arambula Jefe del Departamento de
Contabilidad
Reviso: T
M.C.G. Manuel Monjardin Acosta Contador

Aprobd:

C.P. Miguel Angel Nieblas S.

Jefe del Departamento de
Seguimiento y Evaluacion

253-745-20-02
(CT-N2-004)



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revision: 04
PATRONATO UNIVERSITARIO =
TESORERI A Fecha de elaboracion:
CONTADURIA 15/06/2020
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Pagina: 1de4

REVISION DE LAS POLIZAS DE LA NOMINA DE BASE, EVENTUALY |Cédigo:
FUNCIONARIOS Y LA NOMINA DE BECARIOS 4-253-745-DC

Revision histérica:

No. de Fecha de

revisiéon revision Descripcion del cambio:

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

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Revisar las pédlizas de ndminas que se pagan en la Universidad Auténoma de Baja
California.

Mediante este procedimiento se revisan los dos tipos de néminas:

4.1 Revisién y Contabilizacion de la némina de base, eventual y funcionarios.
4.2 Revisién de la nébmina de becarios.

253-745-20-03
(CT-N2-005)




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

PATRONATO UNIVERSITARIO
TESORERIA
CONTADURIA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

No. Revision: 04
Fecha de elaboracion:
15/06/2020

Pagina : 2 de 4

REVISION DE LAS POLIZAS DE LA NOMINA DE BASE, EVENTUAL Y

FUNCIONARIOS Y LA NOMINA DE BECARIOS

Cédigo:
4-253-745-DC

4.1 Revision y Contabilizacion de la ndmina base, eventual y funcionarios

COORDINACION
GENERAL DE

COORDNACION
GENERAL DE
INFORMATICA Y
BIBLIOTECAS

CONTABILIDAD

|

| FINANZAS

CONTABILIDAD

erores de la !
paliza. |

RECURSOS : : Jefe del !
HUMANOS Depto. Sistemas Encargado de Fondo de Analista de Departamento de |
de Informacién Pensiones y Nominas Egresos e |
Jefe del Depto. % y g Contabilidad |
De Nominas Analista de
mantenimiento de |
Sistermas |
| |
| . |
Recibir informacion de los |
diferentes deptos. para llenar
I [ formato de analisis de
i | Genara pdliza de | catorcena DC-04
. . namina | (CT-N4-021) (CT-N3-006)
Elaborary | reporte de (Reporte de fuentes de
generar fuentes de ] financiamiento)
mayores de financiamiento y | 1
némina | lo envia por | -
—————— medio de correo ]
electronico ‘ Revisar poliza de
b nomina (CT-N23-006) |
1}
Esta correcta? Seguir
procedimiento de
| control de producto
s | no conforme 253-
= I 745-20-15
aiemlERy e ¥ CT-N2-026
e <Y ["Enviar por correo |
| electrénico pars |
| . sefalar los | &

z
o]

| Revisar pdliza de
-, diario DC-05 (CT-

e

Enviar a Finanzas reporte

|

|

| de Fuentes de

i financiamiento ya revisado.

]

| Generar pago
l de némina

| MN4-025)

[ Y=Enwviar por medio dg_ |
correo electrénico al Jefeide
Depto. de Contabilidad awso
de que la némina quedo
revisada y esia para
incorporarse.
2.-Enviar a Apoyo

1
‘ —J"
| | Enviar

|
|
| Informatico los sigl
doctos,:
| “Mayor de la nomina
*Formato de analisis por
| catorcena DC-04 (CT-N4-
| 021)
"Reporte de fuentes de

financiamiento.

- ! evidencia de
| | pago

.v,

i
s
| |
b
| Seguir procedimiento
de revisidn de pdlizas
contables 253- 745-

20-18
(CT-NZ2-D27) |

w

&9

253-745-20-03
(CT-N2-005)
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REVISION DE LAS POLIZAS DE LA NOMINA DE BASE, EVENTUALY |Codigo:
FUNCIONARIOS Y LA NOMINA DE BECARIOS 4-253-745-DC

4.2 Revision de la Nomina de Becarios

FINANZAS

Jefe de Oficina de

Fianzas

CONTABILIDAD
Encargado de Fondo de
Pensiones y Nominas

COORDNACION
GENERAL DE
INFORMATICA Y
BIBLIOTECAS
Depto. Sistemas de
informacion
Analista de mantenimiento
de Sistemas

CONTABILIDAD
Jefe del Departamento
de Contabilidad

e, AL
Enviar mayoresy |
poliza de diario de ‘
becarios DC-05(CT- |
MN4-025) al encargado |

-
Recibir y verificarque |
cuadren psliza de diario
) DC-05 (CT-N4-025) con
[ mayores siguiendo

i de Néminas en el =  Instructivo
| depto. de (CT-N3-008)
| contebilidad | :

1
1. : |
Firmar y enviar | nviar por medio CT-N4-025) v enviar a
Péliza de dianc | By npare | (encargado e nobiEa
DC-05 (CT-N4- | electranico a —.4 avisando por correo.
025) y mayores ai | informatica los electrénico que se
jefedel depto. de | | oo og Getectados realizartn las.

contabilidad

Revisar en consuita de |
mayor las comrecciones e |
7| Mimprimir nuevamente la [

poliza. |

Realizar correcciones a
Pdliza de diaric DC-05

| correccionss
solicitadas.

———ees
Seguir I

procedimiento de |
control de
producto no b e
conforme 255- |
T45-20-15 i

(CT-N2-026)

Revisar péliza de
diario DC-05 (CT-
N4-025)

¥

NO

| Seguir procedimiento
de revision de polizas
contables 253-745-
20-18
{CT-N2-027)

|
z
e

253-745-20-03
(CT-N2-005)
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REVISION DE LAS POLIZAS DE LA NOMINA DE BASE, EVENTUAL Y |Cédigo:
FUNCIONARIOS Y LA NOMINA DE BECARIOS 4-253-745-DC
Revision y aprobacion:
Nombre Puesto Firma
Eatoke. LAP Benjamin Lopez Arambula Jefe del Departamento de
Contabilidad
Revisé: §— |
' M.C.G. Manuel Monjardin
P Contador k\Y\
Aprobé: : 4 . Jefe del Departamento de ‘
&P MaustAngelivebles <. Seguimiento y Evaluacion
/

253-745-20-03
(CT-N2-005)
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Fecha de elaboracion:

Pagina: 1de 3

: : Cédigo:
REVISION DE LA NOMINA DE VALES DE DESPENSA 4-953-745-DC

Revisién histérica:

No. de Fecha de

revision revision Descripcion del cambio:

interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/086/2020 Actualizacién del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Revision de las pdlizas de las ndminas de vales de despensa del personal académico y
administrativo, tanto de base como eventual.

253-745-20-04
(CT-N2-006)
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Fecha de elaboracion:
15/06/2020

Pagina: 2de 3

: : Cédigo:
REVISION DE LA NOMINA DE VALES DE DESPEMSA ;
4-253-745-DC
CT-N2-006 Revision de la Nomina de Vales de Despensa
CORDINACION =
bl e el R = L CONTABILIDAD CONTABILIDAD
; Encargado de Fondo de Pensiones | Jefe del Departamento
HUMANOS INFORMATICO y Nominas de Contabilidad
Jefe Depto. De Verificador
Néminas
‘i'
Elaboran y generan
mayores de ndémina de
vales de desp al .
deplo. De contabilidad al e
Ericaigadc Sa ol aas Recibir mayores de
Enviar poliza de diario nomina y polize de
de vales de desp al #= diario DC-05 ({CT-N4-
encargado de nominas 025) de vales de
IS E despensa

Revisar péliza de diario
DC-05 (CT-N4-025yde |

vales de despensa (CT-N3-
008y -

Realizar X

correcciones y
generar pdliza de Esla
diario DC-05 (CT- b Correcta?
MNg-025) de vales

de despensa i

s
b
Firmar y enviar poliza de
diario DC-05 (CT-N4-
025) anexando mayores
de nomina de vales de
despensa al jefe del
departamento de
coniabilidad

Seguir
procedimiento de
control de producio
no conforme 253~
TA5-20-15
(CT-N2-028)

Revisar, pé!iza de

diario DC-05 (CT-| NO
‘N4-025)

*

!
v

Esta correcta? >

|

Sl

+
Seguir procedimiento
de revision de pdlizas

contables 253-745-
20-16
(CT-N2-027)

@

253-745-20-04
(CT-N2-006)
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2 : Cédigo:
REVISION DE LA NOMINA DE VALES DE DESPENSA A D537 A C

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto
Elaboro: LAP Benjamin Lépez Arambula Jefe del Departamento de
Contabilidad
Revisé: )
M.C.G. Manuel Monjardin Acosta Contador
Aprob6: Jefe del departamento de

C.P. Miguel Angel Nieblas Sanchez

Seguimiento y Evaluacion

253-745-20-04
(CT-N2-006)
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PATRONATO UNIVERSITARIO o
TESORERI A Fecha de elaboracion:
CONTADURIA 15/06/2020
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- . Cadigo:
LIQUIDACION DE DESCUENTOS EFECTUADOS POR NOMINA 4-053-745-DC
Revisién histérica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracién del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizaciéon y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Chbjetivo. Llevar un control adecuado de los descuentos efectuados por la Coordinacion de Recursos
Humanos a los empleados en lo referente a descuentos en la némina y efectuar los pagos a favor de los
beneficiarios de dichos descuentos.

253-745-20-05
CT-N2-007
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2 " Cédigo:
LIQUIDACION DE DESCUENTOS EFECTUADOS POR NOMINA 4-953.745-DC

CT-N2-007 LIQUIDACION DE DESCUENTOS EFECTUADOS POR NOMINA

COORDNACION
GEM D >
INEORMATIC A COORDIN T
BIBLIOTECAS GENERAL DE FINANZAS
CONTABILIDAD Z RECURSOS Auxiliar de
- S Depto. Sistemas de it
Encargado de Fondo de Pensiones y Nominas PR HUMANOS Elaboracién de
A Jefe del Depto. De Cheques
s ; Nominas
mantenimiento de
Sistemas
(nici()\J Recibe reporte de | [ Procesay envia
f liguidaciones formato | reporie de
\_r_< Relacion de descuentos via te————— liguidaciones farmato
némina de la catorcana DC- | Relacién de
22 (CT-N4-044) | 1 | descuentos via namina
Envio por correo I de h: cc_-li*zf“ceorn )DC-ZE
electrénico 2hieniay
- o ¥ Encargado de Fondo
informacion de | de g'snsiones y
descuentos y a Verificar gue los totales de | Néminas.
su vez solicito las liquidaciones coincida |,
reporte de con la info_rmacién de su 2
liguidaciones a teshectiva canitla Enviar al
informatica I departamento de
contabilidad
paguete de
Esta | liquidaciones
N 1
correcto? |
| 3
sl n
v X e
Informar por En caso de gue | paquete de
correo al Depto. exista algun | | liquidaciones
de Néminas de descuento sefialar |
la Coordinaciéon en caratula de | e
General de liguidaciones el | |
Recursos descuento a | |
Humanos los | aplicar |
errores | (CT-N3-002) |
detectados. |
w I
Firmar de conformidad ; I
caratula de liquidaciones
por ausenciadel jefe del |
depto. de contabilidad | Recibe
‘,f. paguete de
Enviar a Departamento de finanzas ||qu1daf_:|cnes ¥
paquete de liquidaciones juntio con original | sella de

vy copia de reporte, formato Relacidn de
descuentos via ndmina de |a catorcena DC- |

22 (CT-N4-044). |

Archiva copia de
reporte de liquidacion

de reporte de
liquidacion de
descuentos

:l': recibido copia
| via némina

-

de descuentos via
némina

|

253-745-20-05
CT-N2-007
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: : Caédigo:
LIQUIDACION DE DESCUENTOS EFECTUADOS POR NOMINA 4-953-745-DC
Revisién y aprobacion:
Nombre Puesto Firma——
Elahoro; LAP Benjamin Lopez Arambula Jefe del Departamento de
Contabilidad
& el
Revisé: : q
M.C.G. Manuel Monjardin Acosta Contador -
\\ %
Aprobd:

C.P. Miguel Angel Nieblas S.

Jefe del Departamento de
Seguimiento y Evaluacion

=

o |

253-745-20-05
CT-N2-007
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PATRONATO UNIVERSITARIO =
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CONTADURIA 15/06/2020
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COMPROBACION DE GASTOS DE VIAJE Y ANTICIPO PARA GASTOS °°d'92_253“7 45DC
Revision historica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Contabilizar las comprobaciones de gastos de viaje.y anticipo para gastos, tanto en moneda
nacional como en moneda extranjera, disminuyendo las cuentas por cobrar y reflejando el gasto
corriente en la dependencia que le dio origen.

253-745-20-07
CT-N2-009



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
PATRONATO UNIVERSITARIO
TESORERIA
CONTADURIA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

No. Revision: 04
Fecha de elaboracion:
15/06/2020

Pagina: 2de3

: Cadigo:
COMPROBACION DE GASTOS DE VIAJE Y ANTICIPO PARA GASTOS g
4-253-745-DC
CT-N2-009 Comprobacion de gastos de viaje y anticipo para gastos
T :
COORDINADOR |
GENERAL DE r i |
SeLE  mmmecws | Towsouns e
ADMINISTRATIVA/ | - Analista de Contabilidad
DIRECTOR DE UNIDAD Secretaria Encargado de cuentas por cobrar
ACADEMICA !
m | Firma de recibido en
[' Inicio \'J [ formato control de
| e e e mrrespondenc;a
DC-14
] (CT-N4-035)NOTA 1
| T 3 .
L, _ | Recibe Revisala S ‘
fE:;trjgas Zﬂlez:éscg:l;. | docmeniacbiny (;:“:;gz?;?i‘:zte Seguir procedimiento de ‘
, comprobacion de ||| Fegisira en formao | clbeontsey || | e control de producto no
anticipo para gastos MG GO Go corecta Cd bt
MNy ME | ‘comespondendia (CT-N3-003) (ERREG)
) | EDC-H (CT-N4-035) =
[ |
ry [ !
| |
| [ Comunicarse con — Estan ?\ | al
| usuario y aclarar : oaneeks g Revisar la péliza de diario ‘
| diferencias, o devolver | NO = DC-05. (
' documentos con | (CT-N4-025) ‘
| ‘ formato Devolucion de | sl J
comprobantes | ¥

:. - - - .q "
| documentos DC-16 !
| e Elaborar y entregar |

(CT-N4-037), seguir

| e §
| | procedimiento de |pdiiza de diario DC-|
| Czntrol de Producto | 05 (CT-N4-025), al r<-
No Conforme 745-18- | jefe del Depto. de |
| 15 (CT-N2-026) | Contabiidac |

NOTA 1 :Tesoreria | i

Campus Tijuana y |

Ensenada no firmande | |

recibido en formato control | |
de comespondencia

4

Sl
SR, A
Seguir procedimiento |

de revision pdlizas |
contables 253-745- |
20-16 |
(CT-N2-027) |

253-745-20-07
CT-N2-009
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| COMPROBACION DE GASTOS DE VIAJE Y ANTICIPO PARA GASTCS

Cédigo:
4-253-745-DC

\\

Revisién y aprobacion:
Nombre Puesto Firma
RinoRte; LAP Benjamin Lopez Arambula Jefe del Departamento de
Contabilidad
Reviso: e \3&’ R
M.C.G. Manuel Monjardin Acosta Contador & g
Aprobd: C.P. Miguel Angel Nieblas Jefe del Departamento de

Sanchez

Seguimiento y Evaluacion

P

263-745-20-07
CT-N2-009
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Fecha de elaboracion:

b Cadigo:
DESCUENTO VIA NOMINA A EMPLEADOS (DVN) 4-053-745-DC
Revision histérica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizaciéon del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Registrar contablemente los adeudos de Funcionarios y Empleados y solicitar en su caso el
descuento via nomina al Departamento de nominas, por medio del médulo de incorporacion.

253-745-20-08
CT-N2- 011
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Fecha de elaboracién:

DESCUENTO ViA NOMINA A EMPLEADOS (DVN)

CT-N2-011 Descuento Via Némina a empleados (DVN) j

| : | A i
: Dgizf’g'gg:m‘;a ' Tesoreria Campus | CONTABILIDAD
CONTADOR B Rectoria Depto. de Contabilidad Rectoria Jefe del departamento
Secrataria Encargada cuentas por cobrar de Contabilidad
T ifma de Recibido en formaio |
[ i | L . 4| control de correspondencia ‘
I \_) DC-14(CT-N4-035) ‘ .
| | = doTAR — = |
[ v ) 4
-r | Revisa la
| Recibe solicitud de Anota en control de ‘ documentacion que
| DVN a empleados de comespondenciay | n esté completa y
[ a dependencia por | distribuye de acuerdo iguma‘i:‘o"’a;‘;a‘:g‘: esirecia
] medio de oficio ylo al area DC-14 (CT-N4- e (CT-N3-003)
| S diferencias, o
| documentacion anexa 035) s
i‘ (NOTA 1) (FIC-N4-001). et
| formato
Fy i Devolucion de
' L comprobantes/ r&-NO
{ 1 < 7
! documentos DC- S Al
| 16 (CT-N4-037) _ = |
| ylo Devolucion Seguir procedimiento de |
| de comprobantes i | control de producto no |
documenios sl conforme 253-745-20- |
DTC-06 (CTC- ¥ _ 15 (CT-N2-026) |
I N4-015) ! Alimenta en madulo de | '
| incorporacion DVN de |
| recursos humanosy | =
| genera poliza de diario si «—— Revisar pliza de
se requiere DC-05 (CT- ! TS W 1+ diario DC-05 (CT- NO |
‘ N4-025) (CT-N3-003) | | N4-025) | |
NOTA 1: En el caso de los | (NOTA 3) | | i !
| campus Tijuanay Ensenadael | | ; [ - i
| | Jefe del Deplo. le da el visto ' v | ¥ [
| | buenoylo pasa al analista. i e :
[ Entregar poliza de l[ | i
: io T diario DC-05{CT-N4- | ; |
| NOTA 2: Tesoreria Tijuana y 1 I ) s bt | S Esta correcta? | |
| | Ensenada o firma de recibido | | 025) al Jefe del Depto. i l ‘
| en formato control de [ de Contabilidad |
! correspondencia. : %:
i [ ¥ [ s
NOTA 3: Cuando se aplique | ' ! v
DVN como lo establecen los Archiva reporie de T TR |
| | Lineamientos de Gastosy | conceptos incorporados g:?:&g;?f:g'méﬁii !
Gastos de Viaje se aplicard ' | con su documentacion de| | i 253‘.:,’ Seon|
éste procedimiento & partir de origen y envia poliza de | |
Ve | | 16(CT-N2-027)
ésta etapa. diario | |
| ‘ T
.’/A‘\
t———p{ Fin |
\ !
| Mo oA

253-745-20-08
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DESCUENTO VIiA NOMINA A EMPLEADOS (DVN) 4-053-745-DC

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto
EiBare: LAP Benjamin Lopez Arambula Jefe del Departamento de
Contabilidad
Revisoé: i
M.C.G. Manuel Monjardin Acosta Contador
Aprobd: Jefe del Departamento de

C.P. Miguel Angel Nieblas Sanchez Saquimianioy Exciaein
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PATRONATO UNIVERSITARIO o
TESORERI A Fecha de elaboracion:
CONTADURIA 15/06/2020
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Pagina: 1 de 4
: Cédigo:
CONFIRMACION DE CUENTAS POR COBRAR
4-253-745-DC
Revisién histérica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizaciéon y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacién del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Recuperar saldos pendientes de comprobacién de las cuentas contables 1.1.2.6.1, 1.1.2.5.1,
1.1.2:62,

Este procedimiento aplica para los dos tipos de confirmaciones, con variaciones.
a) Confirmacion de Cuentas por Cobrar.
b) Confirmacion de Cuentas por Cobrar por Correo Electrénico.

253-745-20-09
CT-N2- 012
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: Caédigo:
CONFIRMACION
(@) MACION DE CUENTAS POR COBRAR 4-953.-745-DC

CT-N2-012 Confirmacién de cuentas por cobrar

|
Tesoreria Campus y Director de Unidad
Tesoreria Campus y Depto. de Depto. de Contabilidad | Académica Coordinador
Contabilidad Rectoria Rectoria | General de Dependencia EMPLEADO
Encargado de cuentas por cobrar | Administrativa
Contador O el Administrador
( INiCcIO ) I
- Recibe oficio | !
Se coordina con el jefe del de cuentas ! Recibe estado
Depto. de Contabilidad para —# por cobrary de cuenta del
decidir sobre cuentas y distribuye a " adeudo no
periodos por confirmar empleados comprobado
|
1
1
|
— ; 4
Prepara estados de Firma oficio por Envia oficio Notifica par correo
cuenta por dependencia ylo correo 3
! > ey electronico o devuelve
_,| _dependencia. .| delenvio de alectronico el estado de cuenta
I Prepara oficic de " eceonfirmacién con motivo de firmado. de recibido
envio y turna al de cuentas por | inconformidad
contador para firma cobrar |
Selia oficiosy | :
entrega a |
dependencia por |
confirmar 1
1
¥ |
Recibe oficios
NO |sellados de recibido |
par dependencias y I Envia |
archiva J | documentacién |
| comprobatoria a |

contabilidad por |

| oficio o poliza de |
Analiza oficios o diaric elaborada
correcs de |
inconformidad para |
realizar ajustes

correspondientes

DC-05 |
(CT-N4-025) |

| archiva
| relacién

|—§‘e— I |
|

Se recibe pélizas yio
oficio de comprobacion y
se sigue procedimiento
Comprobacién de gasto
de viagje y anticipo para
gastos 253-745-20-07
(CT-N2-008)

ry

Se recibe oficio ‘ |
yio correo de aceptacion de
DVN y se sigue procedimiento ’

Descuento via némina a
empleados (DVN) 253-745-20-
08 (CT-N2-011)

F 3

253-745-20-09
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: Caodigo:
CONFIRMACION DE CUENTAS POR COBRAR 4-253-745-DC

CT-N2-012 Confirmacién de cuentas por cobrar por correo electronico

CONTABILIDAD

Encargado de cuentas por cobrar EMPLEADO

| Inicio ‘ Recibe correo

electronico del
i adeudo no
B ' comprobado

v
Se identifica en el sistema
de cuentas por cobrar los
adeudos no comprobados |
en tiempo 1

&—

| |
v : ||
Se envian adeudos | ': |
|
|

identificados como
vencidos por correo
electrénico generados en | I
el modulo de comisiones |
y/o ejercicio del gasto, se
imprime y archiva acuse
de recibido

253-745-20-09
CT-N2- 012
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Revision y aprobacion:
Nombre Puesto Firma
FiRRaiE: LAP Benjamin Lépez Arambula Jefe del Departamento de ¢
Contabilidad I
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Revisé: o g . /
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revision: 04

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PATRONATO UNIVERSITARIO g
TESORERIA Fecha de elaboracién:
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CONCILIACIONES BANCARIA DE CUENTA CORRIENTE Y NOMINA | ©0dig0:

4-253-745-DC

Revision histdrica:

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

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Obijetivo. Elaboracion y el control de las Conciliaciones Bancarias de cuenta corriente, de néminas, de
alumnos, inversiones y en general de todas las cuentas bancarias a nombre de la UABC y de
fideicomisos en que esta tenga participacion.

253-745-20-10
CT-N2-014
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CT-N2-014 Conciliaciones bancarias de cuenta corriente y némina

(A) En Ensenada y Mexicali o recibe el analista de
bancos.

{B) En Tijuana se registra en Control
Correspondencia DTC-08

(FIC-N4-001).

(C) En Tijuana y Mexicali no se firma de recibide.
(D) En Campus Mexicali, Tiuana y Ensenada se
impnimen 2 copias.

(1) Enles Tiuana, M li y Er s
revisa y firma el Jefe del Departamento de Tesoreria
y envien & la Encargada de Concillaciones
Bancarias en Rectoria.

(2) En ef caso de Conclliaciones de CONACYT se |
archivan en dreas de convenios.

[

|

Secretaria Encargado de conciliaciones bancarias Contador Contabilidad
|
INICIO ) Recibe estados csdecuentadela | ]
de men%a RO, secretaria firmando de recibido ef
mensajeria formato Control de correspondencia | |
¥ (Nota A) y llena DC-14 (CT-N4-035), por correo |
| | Envia estados formato de electrénico del Banco y de la banca '
| de cuenta contl.de i :
corespondencia
DC-14(Mota B) Anotar en el formato de
(CT-N4-035) Control de conciliaciones
bancarias DC-01
| (CT-N4-001)
T
AT Sequir
Elaborar conciliacion — :
bancana DC-02 (CT-Né- E":’"’a’ ?"’;’gf’z"““ E ﬁxﬂr se
003) de acuerdo al oT ancans fu i IS -
Manual de Sistema de {GTenld00) en Toara P R
Conciliaciones Bancarias | B e 2o
: 745-20-15
L - —— (CT-N2-026)
Firmar conciliacion
bancaria
Revisar pdlizade |
DC-02 (CT-N4-003 $-  diario DC-05 | v
4 (CT-N4-025) |
| T
ay movimientos por é
regisirar de acuerdo al | NO
criterio contable #16
| Esta correcta?
S '
aborar poliza de s
diaric DC-05 (CT- | 1 | %
| SRR O e A TR | | “Sepuir proced. De
| | e ooce
| Tevision de plizas |
' " Eniregar poliza de | | contables 253.745-
diario DC-05(CT-N4- ! | 20-18 (CT-N2-027)
025)al Jefe del | : [
Ficae Departamento de : | Revisar y firmar
| Contabilidad | la conciliacion

Entregar conciliacion
" bancaria DC-02

b 4

(CT-N4-003) ai Jefe
del Departamento de
Contabilidad (Nota 1)

Archiva congiliacion '

bancaria DC-02 (CT-
e
N4-003) | [t

| (NotaD){Nota2) |

}

"| bancaria DC-02

|
(CT-N4-003) |
Rewvisar y firmar la é |
conciliacion |
bancaria DC-02 <6 @ |
{Nota 1) {CT-N4-
003} si
- ¥

Devolver Conciliacion |

al Encargado de
Cenciliaciones
bancarias

Enviar conciliacion
L bancaria al contador
para revision y firma

DC-02 (CT-N4-003)

SR
(AN e

253-745-20-10
CT-N2-014
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S LAP Benjamin Lépez Arambula Jefe del Departamento de *
Contabilidad
(..-//
Revisé: {
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COMPROBACION DE GASTO DE CONVENIOS Y REPORTE DEL Cadigo:
FIDEICOMISO PROFEXCE 4-253-745-DC

Revisién histérica:

No. de Fecha de

revision revision Descripcién del cambio:

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

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Dedicar atencién de manera continua al desarrollo de los proyectos para conocer su avance y
estar en condiciones de presentar en tiempo su comprobacién.

263-745-20-11
CT-N2-17
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COMPROBACION DE GASTO DE CONVENIOS Y REPORTE DEL Cadigo:

FIDEICOMISO PROFEXCE

4-253-745-DC

4.1 COMPROBACION DE GASTO CONVENIOS PROFXCE

OFICINA DE
PLANEACION Y
DESARROLLO
INSTITUCIONAL
Jefe del Departamento de
Gestion Organizacional y
Evaluacion de la Calidad

CONTABILIDAD

Encargado de convenios

PROFEXCE

CONTADURIA
Contador

AUDITORIA
Auditor Interno

( Inicio }

S e B e

Enviar correo con
el convenio de
colaboracion
PROFEXCE
del afio en curso
y la distribucion
programatica
presupuestal

Recibir correo con el
convenio de colaboracion y
anexos, y la distribucion
programatica presupuestal
por proyecto
v

Abrir un expediente electrénico
por proyecto, anotando los
numeros programaticos gue ie
corresponde

h i

Imprimir del sistema de ‘

contabilidad los auxiliares de

gastos que le corresponde a |
cada proyecto |

w

b

"I gastos de

Buscar y guardar polizas de cheque
con facturas de los auxiliares de
Laserfiche en carpetas

electrénicas

No Conforme

Informar al campus por |
correo y anotar en la
cédula para determinar |
causas del Producto

DC-06 |

(CT-N4-028).
!

1 | o o

o

v
i Cumplen con los requisitos !
de las politicas para la |
comprobacion |

Esta
orrecto?.

Sl

— A,

|
L

Capturar los gastos de cada
proyecto en el sistema de

| captura de la SEP, de acuerdo al
Manual del Usuario Seguimiento

Financiero.

w

Enviar formato definido por la |
SEP (reporte detalle general

de facturas) para revision de | ]

Auditoria Interna.

|

Imprimir Informe
Financiero dos tantos y
pasar a firma de acuerdo
a los formatos definicos
por la SEP (formato
Acumulativo por proyecto
y formato Unico de registro
de documentos de pago)
h 4
Enviar Informe
Financieroc al
Contador para

firma |

Reclbir Informe ]

—w{  Financiero
para firna.

| con los errores L
™ detectados para su |
l correccion |

i Regresar informe |

J Recibir Informe ‘ O
i para revision |
35 |

v
Estd ~_ :
orrecto?

sl

w
Elaborar oficio de |
liberacion del |
Informe Financiero
| revisado y enviar a |

| encargado de |
convenios para |
archivo.

253-745-20-11
CT-N2-17
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42 REPORTE DEL FIDEICOMISO PROFEXCE |
DFIC!NAgE | .
PLANEACION Y
DESARROLLO CONTABILIDAD CONTADURIA
] INSTITUCIONAL Encargado de convenios Coriador TESORERO
Jefe del Departamento de PROFEXCE
Gestion Organizacional vy
Evaluacion de la Calidad
T Inicio ]
b, .2
Solicitar a encargado de
bancos (contabilidad)
estados de cuenta del
fideicomiso PFCE
w
Elaborar Reporte del
Fideicomiso en
Sistema de Captura
del Fideicomiso de |a
SEP con la
informacion del
estados de cuenta
bancarios
.
| Enviar el Reporte del Firmar
Fideicomiso al b L | Reporte del
i Contador para firma Fideicomiso
-
Elaborar oficic para
enviar el Reporte del fs NO
| Fideicomiso a la SEPF
|
| |
w
Enviar oficio para bz -b—i Recibir oficio v
antefirma al Contador | revisar |
i Recibir 2 tantos |
i del Reporte del Entregar 2 tantos del E |
| Fideicomiso y Reporte del Fideicomiso I
| oficic para firma s 4 vy oficic a la Coordinacion Esta =5
del responsable | | General de Planeacién y correcto? |
institucional del | Desarrolio Institucional
PFCE ! & s e l
= Firmar oficio
Entregar oficios y [
Reporte del

Fideicomiso a la |
SEP para sellado |
de recibido t

b, 4
Entregar oficio v
Reporte del |
Fideicomiso
Informe financiero
con sello de
recibido por la
SEP

Recibir oficio ¥
Reporte del
Fideicomiso

—

b
Archivar oficio vy
l reporte

( FIN }

i

253-745-20-11
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COMPROBACION DE GASTO DE CONVENIOS Y REPORTE DEL Cédigo:
FIDEICOMISO PROFEXCE 4-253-745-DC

;4.3 RETIRO CONTABLE DEL FIDEICOMISO PFCE ;»

Coordinador General de |

. bl CONTABILIDAD
CONTABILIDAD Informatica y Bibliotecas | ;o joi Departamento de Contabilidad/
Encargado de convenios PFCE

DEPARTAMENTO DE FINANZAS
Inicio )

Analista de Finanzas
v
Solicitar al analista del

| ejercicio del gasto por
| correo electrénico el edo. |
del ejercicio del
presupuesto por programa

programa |

Analista de Ejercicio del
Gasto

Enviar por correo
electrénico el edo.
| A e del ejercicio ael
presupuesto por

Imprimir el edo. del |

ejercicio del

presupuesto por | I
programa |

| ¥
| Cotejar el edo. del gjercicio del .
presupuesto por programa con
los saldos correspondientes a |
los programas del convenio en |
el sistema consulta a |
contabilidad CG _i

¥
| Relacionar los gastos en el
| formato Control del ejercicio del

gasto mensua (CT-N4-004)
i DC-03 | |

1

| Elaborar y entregar formato
Control del ejercicio del r =

| Recibe el Control del ejercicio

| gasto mensual DC-03 (CT- | | s | ). S =l del gasto mensual

| N4-004) al Jefe de Depto. DC-03 (CT-N4-004)

| De Contabilidad y al Depto.

| De Finanzas |

v

Guardar copia del formato |
Control del Ejercicio del |

gasto mensual DC-03 (CT- |
N4-004) en archivo asi J

como el Edo. Del gjercicio

del presupuesto por
programa

253-745-20-11
CT-N2-17
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COMPROBACION DE GASTO DE CONVENIOS Y REPORTE DEL Cddigo:
FIDEICOMISO PROFEXCE 4-253-745-DC

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto
.. | LAP Benjamin Lépez Arambula Jefe del Departamento de
Elaboré: s
Contabilidad
Reviso: | M.C.G. Manuel Monjardin Acosta Contador
_ . ; . . Jefe del Departamento de
Aprobé: | C.P. Miguel Angel Nieblas Sanchez Seguimiento y Evaluacién
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. Cadigo:
ARCHIVO Y CONTROL DE DOCUMENTACION CONTABLE 4-953-745-DC
Revisién histérica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcién del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacién del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacién del manual de organizacién y procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Llevar un control adecuado sobre el archivo y la documentacion contable cumpliendo los
lineamientos que asi lo determinen.

Este procedimiento se aplica con variaciones tanto en la Rectoria (4.1) como en los campus (4.2).

253-745-20-12
CT-N2-020
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ARCHIVO Y CONTROL DE DOCUMENTACION CONTABLE

4-253-745-DC

4.1 CT-N2-020 Archivo y control de documentacién contable del campus rectoria

APOYO DEPTO. DE
COEI:?-.E;EAD | INFORMATICO FINANZAS
Verificador Cajera

p > |
INICIO | |
F// Entrega copia de |

] Entrega a archivista poliza de cheques
--------------------------- L golizas de diario DC-05 con firma original de | |

l(CT—N4—025} Procesadas recibido DC-05 (CT- |
N4-025) |

Recibe informacion [
para archivar

Ordenar pdlizas
de chegues de 1
recibide por 1 |
p= nimero y banco.
Colocar en cajas
archivadoras
etiguetadas

Que tipo de
informacién es?

_ Copia de pdiizas
de Chegue

Pdlizas de
Rectoria |
¥ |

Revisar Pdliza de
Diario DC-05 (CT-N4-
025) |

| Hacer aclaraciones | |
NO l'-! correspondientes o |

[ informacidn faltante ‘

sta completa la
informacién?

sl

¥
Ordenar por campus,

por sistema, No. de |

poliza y archivar |
asignandc No. de caja

v
Seguir procedimiento de
digitalizacion de
documentos 253-745-20-18

(CT-N2-029) |

¥
I
Ordenar polizas de diario

DC-05 (CT-N4-025) o
| cheque y colocar en cajas
i archivadoras

b

i
|
il

¥

Ya que se llena la caja
archivadora. Anotar en el formato
Etiguetas DC-19 (CT-N4-041)
(parte externa) lo siguiente:
Afo, mes, campus, sistema, No, |

Cuandoe alguna persona ',
solicita préstamo de
poliza contabie, se llena |
el formato Prestamo

interno y externo de |
polizas de diarioc DC-12 |
(CT-N4-032) en dos
tantos, uno se archiva |
en lugar de la poiiza y el |
otro en carpeta para su :
control

De péliza vy coloca en archivero,
siguiendo (os lineamientos del
procedimiento de Control de
Registros 268-791-20-02
(GC-N2-002)

i
I -
( FIN )

S G

253-745-20-12
CT-N2-020
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Cddigo:
ARCHIVO Y CONTROL DE DOCUMENTACION CONTABLE 4-953-745-DC

4.2 CT-N2-020 Archivo y control de documentacién contable de los campus
ensenada, tijuana, mexicali.

CAMPUS | 1
Mexicali y Ensenada: Analista
de Apoyo Informatico. CONTABILIDAD
(Secretaria)

CONTABILIDAD
(Archivista)
Tijuana: Archivista

Revisa cajas de poliza de
diaric DC-05 (CT-N4-025)
con lista de control de

---------- i pagquetes enviados a
contaduria, formato Control
de pdlizas incorporadas
DTC-01 (APC-N4-003).

| nvian por paqueteria
| lista de control de }

| paguetes enviados a Recibe paquetes de
‘ contaduria, formato | mensajeria con cajas de

Control de pdlizas B " poliza de diario DC-05
incorporadas DTC-01 (CT-N4-025).
(APC-N4-003) y cajas de | A
poliza de diario DC-05 Ya que se revisaron las
(CT-N4-025), digitalizadas cajas de poliza de diario
archivadas DC-05 (CT-N4-025), se
asigna un namero a la caja|
vy se colocan en el
archivero,

-

Cuando alguna persona :

solicita préstamo de pdliza de |
diario DC-05 {(CT-N4-025), se

llena el formate Préstamo

interno y externc de polizas |

de diario DC-12 (CT-N4-032) '

en dos tantos, unc se archiva |

en lugar de la pdliza y el otro |

en carpeta para su control |

:

FIN )

253-745-20-12
CT-N2-020
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Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elabord: || Ap Benjamin Lépez Arambula Jefe del Departamento de
Contabilidad I
Reviso: S
M.C.G. Manuel Monjardin Acosta Contador \L
Sl
Aprobé: @\j

C.P. Miguel Angel Nieblas Sanchez

Jefe del Departamento de
Seguimiento y Evaluacion

\

e
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BECAS PRODEP (PAGO DE BECAS PRODEP, COMPROBACION

FINANCIERA PRODEP, CONTABILIZACION DEL CONVENIO Y RETIRO | Cédigo:
DEL FIDEICOMISO PRODEP, REPORTE DE INTERESES DEL 4-253-745-DC
FIDEICOMISO PRODEP)

Revision histérica:

No. de Fecha de

revision revision Descripcion del cambio:

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

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Obijetivo. Llevar el control, vigilancia y pago de becas PRODEP al personal docente de las unidades
academicas de la institucion.

Este procedimiento se lleva en cuatro fases:

a) 4.1 Pago de becas PRODEP

b) 4.2 Comprobacion financiera PRODEP

c) 4.3 Contabilizacion del convenio y retiro del Fideicomiso PRODEP
d) 4.4 Reporte de intereses del Fideicomiso PRODEP

253-745-20-13
CT-N2-024




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

PATRONATO UNIVERSITARIO

TESORERIA
CONTADURIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

No. Revision: 04
Fecha de elaboracioén:
15/06/2020

Pagina: 2de6

BECAS PRODEP (PAGO DE BECAS PRODEP, COMPROBACION
FINANCIERA PRODEP, CONTABILIZACION DEL CONVENIO Y RETIRO
DEL FIDEICOMISO PRODEP, REPORTE DE INTERESES DEL

FIDEICOMISO PRODEP)

Cédigo:
4-253-745-DC

4.1 PAGO DE BECAS PRODEP

Coordinador General de

Investigacion y Posgrado
Coordinador General de

1 Posgrado e Investigacion

CONTABILIDAD
Encargado de Convenios PRODEP

-—

k4
Enviar oficio
solicitando la
elaboracién del Pago
del Maestro
Beneficiado con Beca
&

-

Recibir Oficio

Es correcta la
documentacion

sI

NO
i v
SN i
Lienar formato por Becario
Informar Beneficiado DC-07 (CT-
vebalmente N4-027,DC-08
los errores CT-N4-028). Si es becario
detectados activo revisar saldo.

¥
Llenar formato relacién de
becarios PRODEP a pagar
DC-17 (CT-N4-038)

¥

Se solicita en el SEGCG el pago de

cada une de los maesiros con beca |
asignando un nimero-de folic a la
solicitud de acuerdo al médulo de
solicitudes del ejercicio del gasto

v
Comunicar via telefénica al
Jefe de Presupuestos y
Finanzas para su
autorizacion en sistema

1
| Coordinador de Unidad de
Presupuestos y Finanzas

Unidad de Presupuestos y
Finanzas/Auxiliar en la
elaboracion de cheques

Autorizar
electronicamente
en el SEGCG las

solicitudes

pendientes de
pago

¥
Una vez autorizado en el sistema
imprimir dos tantos de las solicitudes
en el SEGCG para enviar a la unidad |
de pre'supuesio y finanzas, la cual ya
viene preautorizada por la |
Coordinacion General de |
Investigacion y Posgrado

Buscar poliza en mayor y fecha de
transferencia

b 3

Registrar pago en expediente del becario |

Control de convenios PRODEP DC-07

(CT-N4-027), formato becas posgrado
DC-08 (CT-N4-028)

v
Archivar la ‘

documentacién
comprobatoria

v

FIN. )

Recibir solicitud impresa'i
y en sistema para
|revisar, autorizar vy

Jelaborar los cheques de|

acuerdo al procedimiento
elaboracién y revisién de|
|cheques y transferencias |
bancarias 269-750-20-10
(FI-N2-002) ¢ en su
caso realizar |
|transferencia electronica. :

253-745-20-13
CT-N2-024
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4.2 COMPROBACION FINANCIERA PRODEP

Coordinacion General de

Coanimior Sarmonl O e LS s S AUDITORIA Informatica y Bibliotscas | CONTADURIA
& Investigacion y rg ot Auditor Interno Analista del Area Tesorero/Contador
Posgrado PRODEP Financiera
Inicio
Solicitar reporte del estado del e]etwn_uel Generar reports del estado
po;‘ROTDEP. de del ejercicio del gasto

Cotejar reporie contra il I
de gastos por programa. |

¥

Captura en el sistema de comprobacion de
gasios (Transversal) SEP.

.

Descargar y preparar Cédulas de
comprobacion del gasto e informes
financiero parcial del PRODEP v llenar
formate definide per la SEP informe
financiero acumulado

—

Enviar Informes y cédulas de i
del gasio en ush

Fegresar Informe con
los arrores
ars Su COMETCIGN

Imprimir Infarmas Financieros y cédulas de
comprobacibn de gastos para pasar s fima
de acuerdo & formatos definidos por la SEP.

+ St
3
3z 2 Elaborar Oficio de
Enviar Informes Financieros y Cédulas de liberacidn de Infeems
Comprobacion del Gasto para firma de Elnanciar Revisads
Audltona. y enviar a ancargado
] ©e convenios

Recibir Informes
Recibir Informes Recibir y enviar Informa Financierc para Financieros y
Financiaros y Cédulas de Lgl | resvision v firma de la Coordinacion Cédulas de
Comprobaolin del Gasta General de investigacidn y Posgrado G e
para revisién, firma y Gasto firmar y enviar
enviar al encargado de &l encargado de
convenios COnVenios Recibir Inferme
Financiero para revisidn,
L Recibir y enviar Informe Financiero para il e b
revisién v firma dal Centador L
Convenios.
+ Recibir Oficio de
| i Informes Finansieros
Real elaborar oficio pars el envio de los
Ao Wi bom:. A | FRODCEP parn antefima
rero del contador v firma del
del contadar y firma del tesol G

Digitalizar informes financieros, Cédulas de
Comp del Gasto, Rep ¥
Estados de Cuents bancarios del
Fideicomisc y oficios

Descargar pdlizas contables del sistema
ldser fishe

Enviar por comreo elecirénico informes
Financseros. Cédulas de comprobacion del
gasio, Repores y Estados de Cuenta
bancanos del Fideicomiso, oficios vy una ligs
con la carpeta de pélizas descargadas. Recibir
oficios de recepcion per SEP.

Fin

253-745-20-13
CT-N2-024
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FINANCIERA PRODEP, CONTABILIZACION DEL CONVENIO Y RETIRO | Cédigo:
DEL FIDEICOMISO PRODEP, REPORTE DE INTERESES DEL 4-253-745-DC
FIDEICOMISO PRODEP)

4.3 CONTABILIZACION DEL CONVENIO Y RETIRO DEL FIDEICOMISO PRODEP

Coordinador General de UNIDAD DE
! CONTABILIDAD Informatica y Bibliotecas PRESUPUESTO Y PO o sl N
| Encargade de Convenios PRODEP |Analista del Ejercicio del FINANZAS | Co nthfIi dad

Gasto | Jefe Depto Finanzas

v |

Soliciter al analista del ejercicio del Enviar por comeo |

gasto por correo electrénico el electronico el ado. del | |

edo. del ejercicic dal presupuesto " | ejercicio del presupuesto | |
por programa por programa |

Imprimir el edo. del gjercicio de |
presupasio por programas

]
¥ |

I

Cotejar el edo. del ejercicio de l ’ |
presupuestos por programas con os |
saldos del reporte de movimientos de |
| mayor de la cuenta B.2.7.1.1.1. del ‘

eddige programatico PRODEP | |

| | |

|
b 4
Capturar ios saldos mensuales por
programas en al formato relacion de \

pr mas con gasto convenio
PRODEP (becas) DC-08 (CT-N4-028,
DC-10 (CT-N4-030)

|
|
|
L 4

Entregar relacidon de Programas con Recibir copia de la

| pasto del mes DC-08 (CT-N4-029) - iGn para retirar
| @l Jefe del Depto. De Contabilidad y del fideicomiso e gasto |
i al Jefe dal Depto. De Finanzas | ejercide mensualmente |
1
|
|
h 4

Guardar copia de formato CT-N4-028
asi como el edo. del ejercicio de |
presupuesto por programas y el
reporte de mayor de ia cuentade |
| 827114 |

Fin

253-745-20-13
CT-N2-024
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4.4 REPORTE DE INTERESES DEL FIDEICOMISO PRODEP

Coordinador
General de CONTABILIDAD CONTADURIA TESORERIA
Investigacion y Encargado de Convenios PRODEP Contador Tesorero
Posgrado
|
h 4

a encarg de conciliaci
estado de cusnta bancario del fidelcomiso
PRODEFP mensual

b i
Llenar el estado de cuenta del fideicomiso DC-11
{CT-MN£-021) con la informacion del estado de
cuenta bancaric del fideicomiso

h 4

| Enwviar estado de cuenta del fideicomiso DC-11 CT-

| N4.031 y Estade de Cuenta bancario del mes por

trimestre al banco para recabar sello y firma de
recioido

Y
" Subir al Transversal el Estado de Cuenta bancario

del Fideicomiso por mes.

. 4
Elaborar inmestraimente Reporte de inlereses del
fideicomise en formalo de la SEP (repone del

iso) conla de los. de
cuenta bancarios y reporte de inlereses generados
DC-11 (CT-N4-031)

A

1
Enviar el Reporie del fideicomisc y anexos para
firma del Responsabie Institucional |

Recibir reporie |
dal fideicomiso
con anexos para |

]

firrma

1

| | i i

': ‘ Enviar el reporte del fideicomiso y anexos para > 23:‘:53:0 p;;:‘:
| | firma al contador firrna
|

Elaborar oficio para enviar reporte del
| | con anexos a la SEP para antefirma del contador

| | - :
| Recibir oficio para Recibir oficlo
| i antefirma I~ "1 paraFirma

Digitalizar Oficio, Reporie del Fidelcomiso y ; . 4
Estados de Cuena firmados y sellados para enviar (=4 Hacbiraflic. -

]

]

| f

por cormeo elecirénico a la SEP por timestre por el Tesorero B i
|

|

|

|

|

|

|

i
Recibir oficio con sello de Recepcion de la SEP
para entregar una copia al Responsable
Institucional del PRODEP, Contador y Rector para
archivar una copia con &l documento engargolado
por trimestra
|

{ Fin |
o

253-745-20-13
CT-N2-024
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Revision y aprobacidn:

Nombre Puesto FW
Riabare: LAP Benjamin Lépez Arambula Jefe del Departamento de )
Contabilidad =
e //
Reviso: Qj\
M.C.G. Manuel Monjardin Acosta Contador \‘L
= <3
Aprobd:

C.P. Miguel Angel Nieblas Sanchez

Jefe del Departamento de
Seguimiento y Evaluacion

253-745-20-13
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Cadigo:

ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS ANUALES 4-253-745-DC
Revision histérica:
No. de Fecha de
revisiéon revision Descripcién del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Llevar el control, vigilancia y elaboracion de los Estados Financieros Anuales.

253-745-20-14
CT-N2-025
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DEPTO. CONTABILIDAD/ CONSEID
DEPTC APOYO INFORMATICO 5 NSEJ
Comisién Permanents
CONTADOR b anlfglisedting TESORERO de Presupuesto U?;\ﬁgi'lgiﬂo
Departamento de Apoyo (Autoridad Universitaria) UNIVERSITARIA)
Informatico. 1
|
' ( ncio )
¥
[ Una vez realizado el
Recibe de Depto. cierre previo mensual
Estados Financieros | del mes de diciembre,
previes al mes de procesa los Estades
diciembre Financieros
preliminares. |
S |
= |
Revision comparativa | ‘
contra presupuesto, | FIN
contra mes anterior, | __/)
revisa razonabilidad de |
Ias partidas relevantes, |
cumplimiento con el <= o e = - | 8- — , i
| lineamientos de acuerdo | W
a la Ley General de ' publican
Contabilidad i T ssa )
, Gubernamental y :":_Jo 2
| Documentos emitidos por ! Analiza los cuath ad ‘
| el CONAC I| Estados Wit ot |
. i = Realiza las F'Sm::’: Y a disposicion de la
| St e | : S i
= | Brakanta pagina de Internet ‘
| Estados
Recibe del Contador, Se. he | | Financieros a S :
verbalmente modifican? Comunidad i
informacién sobre : Universitaria. |
ALl Posibles errores para
NG~ | su correccion y toma | Elabora y Se |
las acciones __presenta autorizan
| ‘ pertinentes para su | i D‘C"E"?: sobre :
soiucién. TR T A || stados
8l | | l Recibe Estados | Financieros al . | |
i Financieros e | Consejo |
—Et+Sentador informa a 1 informa a Rector. | Universitaric en
| Tesorero sobre Estados |_ = ; — f Tomando en | Conjunto con i
Financieros hasta | conjunio las NCI Tesorero.
obtener su aprabacion | accionesue ses |1y r3 El Patronato/ La |
| | deriven del Analisis 3 Comisién
de los mismos | i | Permanente de |
Obtiene de C.P. | x | Presupuesto | ‘
Dictamen de Estados | = | someten a |
Financieros y carta de | i | ! [ | consideracion del
Observaciones si | Somete a ! Consejo [
procede. | Consideracion Universitario, los
de la Comisién {1 S Estados
- : Fermanante de-| i Financieros y los
Realiza las | | Presupuestos, | | Dictamenes
aclaraciones o | | Estados | correspondientes,
correcciones que | | Financieros y | solicitando su |
correspondarn, | T e L | Dictamen de aprobacién, de ‘ |
sometiendo | Estados acuerdo a
nuevamente a Consejo | | Financieros. Legislacion | 1
Universitario J B — Universitaria | |
e ettt pamapammefha s - - - J
. | |
= e —— 1 Y= it i B UL |

CT-N2-025
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= Cédigo:
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Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto

Elabarg: LAP Benjamin Lépez Arambula Jefe del Departamento de
Contabilidad

Reviso: M.C.G. Manuel Monjardin B i =

p Contador * g

costa
"‘*h.
- s Y

Aproboé: Jefe del Departamento de

C.P. Miguel Angel Nieblas S.

Seguimiento y Evaluacion

\

o

253-745-20-14
CT-N2-025
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CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME Cadigo:
4-253-745-DC
Revision historica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacidon del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacién del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Identificar y llevar un registro del control de producto No conforme con la finalidad de
minimizarlo o eliminarlo.

El producto no conforme del Departamento de Contabilidad se divide en tres procedimientos:

¢ 4.1 Control de producto no conforme.
e 4.2 Control de producto no conforme de conciliaciones bancarias.
¢ 4.3 Control de producto no conforme de cuenta por cobrar.

253-745-20-15
CT-N2-026
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CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME Cédigo:
4-253-745-DC

4.1 Control de producto No conforme

Todos los puestos del

Jefe d ili
efe del departamento de contabilidad Departamento de Contabilidad

e

Revisar cada pdliza de diario
DC-05 (CT-N4-025) que se
genera en el area de
Rectoria.

& Cumple
con los requisitos?

NO

-

Seguir los lineamiento
indicados en el Procedimiento
de Control de Producto no
Conforme 268-791-20-10 (GC-
N2-010)

b

Registrar en el formato
Cédula para determinar
= causas del producto No
| conforme DC-06
(CT-N4-028)

h 4

| Identificar el error y enviar al ‘
analista correspondiente I

e Corregir el error

Enviar al departamento de
Apoyo Informatico

ontinua proc‘gso Revision
incorporacion de paquetes
captados 253-793-20-05

(AP-N2-010)

263-745-20-15
CT-N2-026
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4.2 Control de Producto No conforme de Conciliaciones Bancarias

B Encargado de
Jefe del departamento de contabilidad Gohciliationas Banaanaa Contador

e O

-

Revisar cada una de las
conciliaciones bancarias DC-02
(CT-N4-003) que se generan en
el area de Rectoria y campus.

-

2fimple con el criterio contable #16, esta
correcta y cuenta con soporte documental,
formato Conciliacién bancaria DC-02 (CT-N4-
003)7

— N O] R ] e

f
i
|
* b
No cumple con Se regresa
el criterio conciliacidon al
contable #16 analista en rectoria
para corregir o
devolver
¥ ¥
¥
Se envia correo Se regresa [ I -»-| Corregir el error
=1 sefialando el conciliacion al
incumplimiento analista en
al Jefe de Rectoria cara
Tesoreria y corregir o
analista devolver
== e S e A === —
L ! Enviar para firma - » Firmar

¥
Continua procedimiento
Conciliaciones bancarias
de cuenta corriente y
nomina 253-745-20-10
(CT-N2-014)

253-745-20-15
CT-N2-026



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién: 04

PATRONATO UNIVERSITARIO Eothaidé slaboracion:

TESORERIA
CONTADURIA 15/06/2020
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Pagina: 4 de 5
CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME Cédigo:

4-253-745-DC

4.3 Control de producto No conforme de Cuentas por Cobrar

Dependencias administrativas/ unidad

Analista de cuentas por cobrar ISR

&
( INICIO

‘ Revisar cada poliza de diarioc DC-05
(CT-N4-025) que se generan en el area
de Rectoria |

¢4 Cumple la poliza de diario DC-05 (CT-N4-025),
con los lineamientos para la Admon. de Gastos de
iaje v anticipo para gastos y criterios contabl

NO

Seguir los lineamiento indicados en
el Procedimiento de Control de |
Producte no Conforme 268-791-20- |
10 (GC-N2-010) |

Registrar la poliza en el formato Cédula para
determinar causas del producto no conforme |
de cuentas por cobrar DC-24 (CT-N4-046) |
: devolviendo por medio del formato de

i Devolucién de comprebantes/documentos !
s DC-16 {CT-N4-037).

Identificar el error y enviar a las |
dependencias advas. O unidades . | Corregir € error ‘
académicas correspondientes

Continua procedimiento Revision de
polizas contables 253-745-20-16 (CT-
N2-027)

|

| Enviar al Jefe del departamento
|
[
|
|
[
1

253-745-20-15
CT-N2-026
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Revisé:
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Fecha de elaboracién:

Pagina: 1de 3

. Caédigo:
REVISION DE POLIZAS COMTABLES g4_253_745_DC
Revisién historica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Revisar los asientos contables de las diferentes pdlizas asi como los cédigos programaticos
correspondientes.

253-745-20-16
CT-N2-027
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Codigo:
EVISION DE POLIZAS CONTABLES 4-253-745-DC

%CT-N2—027 Revision de Pdlizas Contables

|

DEPENDENCIA i
ADMINISTRATIVAY | CONTABILIDAD

DEPARTAMENTGO DE

!
|
|
l
|

TODOS LOS PUESTOS | Jefe del Departamento INFC;;;E)A},\?I cO
DEL DEPARTAMENTO de Contabilidad N erifoaior |

DE CONTABILIDAD i

|
[ INICIO ] . |

h 4
| [REVISAR POLIZA D
GENERAR POLIZA DE |
‘ DIARIO DC-05 (CT-N4- =l DIARIS4DC]C£SS (CT- l
025) -025) .
NOTA 1 -

LR e ) v /' CONTINUAEL \

| PROCESO REVISION
-1 _33,,I| E INCORPORACION |
\ DE PAQUETES

L CAPTADOS 253-793- |

\ 20-27 (AP-N2-01 oy

ESTA COMPLETA
LA INFORMACION?

NO

ﬁ“ g
ANOTAR EN LA CEDULA
PARA DETERMINAR
CAUSAS DEL

PRODUCTO NO |
CONFORME DC-06 (CT-
| N4-026). ‘
¥

NOTA 1: Esta | | DEVOLVER LOS |_

actividad es | | PAQUETES I
apoyada por el || = | SEGUN EL CASO

Analista de ' | PARA

Contabilidad. | | CORRECCION

253-745-20-16
CT-N2-027
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REVISION DE POLIZAS CONTABLES 4-253-745-DC
Revision y aprobacion:
Nombre Puesto Firma _——

Elabord: || Ap Benjamin Lépez Arambula Jefe del Departamento de

Contabilidad I

/
/
Reviso:
M.C.G. Manuel Monjardin Acosta Contador

Aprobd: {/

C.P. Miguel Angel Nieblas
Sanchez

Jefe del Departamento de
Seguimiento y Evaluacién

\R‘ il

253-745-20-16
CT-N2-027
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CONVENIOS CONACYT (APERTURA DE CUENTA, ELABORACION DE Cédiao:
CHEQUES PARA PAGO, INFORMES, CONCILIACIONES BANCARIAS) | an

4-253-745-DC

Revisién historica:

No. de Fecha de

revision revision Descripcién del cambio:

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

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Llevar un control eficiente de los Convenios celebrados por la Universidad con el CONACYT
(Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia), con la finalidad de mantener informacion contable y
financiera actualizada de los proyectos de investigacion.

El control de los convenios CONACYT se lleva en las siguientes 4 fases:

PO P

Apertura de cuenta.

Elaboracién de cheques para pago.
Informes.
Conciliaciones Bancarias.

253-745-20-17
CT-N2-028
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CONVENIOS CONACYT (APERTURA DE CUENTA, ELABORACION DE
CHEQUES PARA PAGO, INFORMES, CONCILIACIONES BANCARIAS)

Codigo:
4-253-745-DC

4.1 CONVENIOS CONACYT (Apertura de Cuenta)

CONTABILIDAD
Jefe del Depto. De
Contabilidad

CONTABILIDAD FINANZAS
Encargado de Convenios CONACYT Analista de Ingresos

Varficar convenlos nuevos
tecisanda el enlace CONACYT
on 1a epcion de Poople Soft 8
Cenexitn directamente en

v

Flrmar convenic
eloctrénicamente en pdglmn de
imernot de COMNA

Selicitar por carres sinctronice
documentacion del investigador.
para la apenure do cuonta
bancara

¥

Saolicitar por eoires electrénics a1
analsta de Conclindanes
Bancarias ia apertura de codigos
contabies

3 |

Fecibir solitiiud de recibo de
ingrescs

apertura de cédigo programético.
Sobitar & Contadurla recibo.de
o ingroson porla conbdad que el
convenio safiala (DG-NE-005)
racibo

Soboitar por oficio a la Unidad de
para el proyecto
Eimborar recibo de ingresos.
insthucional a encargado de
convenios
Recibir via electronica
recibo institucicnal

Presupuesios y Finanzas ia
Enviar via correo
Solicitar a

Contaduria ln

cancelaclan dé
recibo ¥ envier
Eatd eorrecto? No—@ nueva solicitud
de emision do
compEobante

fiscal T-02 (OG-
Si M4-00%5)

h 4

Enviar a la Representacion de
Mexico ol recibo institucienal y

na&ng‘;::-l envio = Seguir procedimiento ge
et control de products no L g—
conforme 253-745-20-15
(CT-N2-026) -
Ca el pr

depemo S'ﬂ

Elaborar expediente del prayects
{Cenvenio impreso, contrato

Revisar poliza de diare
OC-08 (CT-N4-025)

MNo
bencano, recibo de ingrosos)
Confirmar la recepcion de los l NO

Y

TECUTSOR
SN J— arevioles a powe)
aBorar 7] Tano pare revision iza

registrar el ingreso del recursa del contables 253-745-20-

convenio DC-05 (CT-MN4-025), asl 16 (CT-N2-027)
come slaborar oiiclo para solicitara
Ia Unidad de Presupuostos y
finanzas
que se ko asigne presupuesto &
dicho p

'y

Enviar oficio a
la Unidad da Eu pokra oAl
Ferlaipsi -t — Ol ~ OfaoT Gliza
Finansas;

Incorporacién de

Informar al investigador
¥ al Administrador de s paguetes captados
unidad via FIN 252-793-20-05

L 4
) 4

(AP-NZ-010)

cofmec electronico de.
Ia recepcion del recurso

253-745-20-17
CT-N2-028
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CONVENIOS CONACYT (APERTURA DE CUENTA, ELABORACION DE cédiao:
CHEQUES PARA PAGO, INFORMES, CONCILIACIONES BANCARIAS) g4-é§3—745-DC

4.2 CONVENIOS CONACYT (Elaboracion de cheques para pagos)

TESORERIA CAMPUS

eaee | eEns UNIDAD | CONTABILIDAD MEXICALI
R bl Auxili ACADEMICA Encargado de Analista de Gastos/Auxiliar
oSponon S S Administrador |Convenios CONACYT en la elaboracién de
Tecnico Administrativo ;
cheques
{ Inicio )
v
Reguerir a Formular
SS;DLC::: :::r g’o‘[rﬁlm o8 Cancelar solicitud an &l
o o| @GESSS |, (onaca g,
reembolse e para la la Unidad Académica
gastas ante su claboracion por Teléfono
Unidad de cheques §
Académica de convertios -
Revisar Ia_ Saolicitud
I e de Sseévéggs an N
| :
Autarizar _‘ ’
il itud de Esta
'l Servicios en el correcto?
(SEGCG)
s
h

Autorizar ja Solicitud de
Servicios en el Sistema
del Ejercicio del Gasto

Seguir procedimiento.
Elaboracion y revision de cheques
¥ i 289-750-
20-14 (FIC-N2-012) v su registro
contable.

(SEGCG), en base al
Médula de Solicltudes de
Ejercicio del Gasio

Revisar en ol Sist.
Contabilidad CG Ia Cla.
de Bancos del Proyecto
para venficar el correcto

registro contable del
cheque

i

-

Elaborar cheque
manual de {a chegueara
del proyecio para firma
del responsable técnico
y administrativo.
¥
Enviar Cheque con
formato de control de a
firmas de chegques R‘Eﬁ:; g;ﬂ:lﬁ:'; ::m
CONACYT DC-18 o Tesorerla e
(CT-N4-040) a .
Tesorerla Campus investigacon
Mexicali
b
NOTA: E| area sombreada Informar al investigador FL:mury enviar 8
i ; ncargado de
corresponde a actividades no de la existencia del Convermss Tannato de
atribuibles al departamento de cheque en Caja & control de firmas de
Contabllidad, sin embargo, se hace Tesorerla para su firma cheques CONACYT
mencién de ellas para una mayor yahivanionnato DC-18 (CT-N4-040)
comprension del procedimiento en
cuestion.
-
FiN

253-745-20-17
CT-N2-028
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Fecha de elaboracion:

Pagina: 4de 6

Caodigo:
4-253-745-DC

4.3 CONVENIOS CONACYT (Informes)

CONTABILIDAD Jefe del Departamento de | REPRESENTACION DE LA UABC EN
Encargado de Convenios CONACYT | Tesoreria Campus Mexicali MEXICO D.F.

( Inicio )

Y

Lievar la relacion de los pagos
emitidos para |a formulacién
_delinforme

.

Lienar el formato de informe
financiero segun el Manual
para la Administracion de
Proyectos (Formatos de
CONACYT) en dos tantos.

!

Enviar Informe a Tesoreria
campus Mexicall para recabar las Firmar i por el Jefe de

firmas de los responsables 7| Tesoreria e Investigador

{Administrative y Técnico) :

|

Informar al investigador por
corree electrénico que el
informe se tra en

Tesoreria campus Mexdcali

para su firma

Elaborar oficio para entrega |
de informe

h 4

Enviar por pagueteria el Entregar en CONACYT un
informe con oficio 2 la vy su oficio do
Representacion en México selio de recibido en el otro
D.F. (En dos tantos) R

¥

h 4

, Enviar a! Encargado de
Archivar el oficio en < Cenvenios la copla del oficio
expediente del convenio con sello de recibida

2563-745-20-17
CT-N2-028
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Fecha de elaboracion:

CONVENIOS CONACYT (APERTURA DE CUENTA, ELABORACION DE codiao:
CHEQUES PARA PAGO, INFORMES, CONCILIACIONES BANCARIAS) g4—é53—?45-DC

4.4 CONVENIOS CONACYT (Conciliaciones bancarias)

CONTABILIDAD CONTABILIDAD
CONTABILIDAD e §
2 : Encargado de Conciliaciones Jefe de Departamento de
Encargado convenios CONACYT ; b eaag Contabilidad

¥
Descargar archivo electranico
del estado da cuenta del
portal de la banca elecirénica

¥

imprimir estado de cuanta

|
hd

Elaborar conciliacién
bancaria en forma manual
DC-02 (CT-N4-003)

-

Hay meovimientas pol
T .. - registrar? i
NO si
- -
Entregar &
S Elaborar paliza de
conciliacion al e
oncargacia e dafio DC-OS(CT-
conciliaciones
7 a
v
Seguir procedimiento
Entregar al Jefe de .| de control de praducta L—
depar da 3 = —J no conforme 253-745- |
conlabilidad. 20-15 [CT-MN2-026)
Revisar poliza de |
| diario DC-05 (CT-N4- | o
| 025) i
| ) |
w |
|
- Entreger conciliecion
Archivar " |
s £ Firmadas sl encargado Esta comectia?
Conolinotis de Convenios Conacyl

s
-~

Seguir procedimianio

| de revislon de polizas

contables 253-T45-20-
A6 (CT-N2-027)

253-745-20-17
CT-N2-028
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Pagina: 6de 6

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto

Elahore: LAP Benjamin Lépez Arambula Jefe del Departamento de
Contabilidad
N

Reviso: | M.C.G. Manuel Monjardin Acosta Contador %
Aprobé: C.P. Miguel Angel Nieblas Jefe del Departamento de 5

Séanchez Seguimiento y Evaluacién

ieee—a

253-745-20-17
CT-N2-028
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DIGITALIZACION DE DOCUMENOS Y CONSULTA AL LASERFICHE | €99
4-253-745-DC
Revision histoérica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacién del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacién del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacién del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Digitalizar las podlizas contables y su respaldo documental para que los usuarios puedan
consultar la base de datos de las pdlizas contables digitalizadas.

Este procedimiento se lleva a cabo mediante estos dos pasos.
1. Digitalizacion de documentos
2. Consulta Laser Fiche

253-745-20-18
CT-N2-029
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; Codigo:
DIGITALIZACION DE DOCUMENOS Y CONSULTA AL LASERFICHE 4-953-745-DC
4.1 CT-N2-029 Digitalizacién de Documentos
SECRETARIA
Dggﬁ?ggmgﬂ;)o CONTABILIDAD GENERAL
Sooretana Archivista Administrador de
, Laserfiche
i Tomar cajas de

polizas de diario DC-05
(CT-N4-025) archivadas
de campus rectoria

INICIO T | ............................................... g
b e

¥ | v |
Hacer las
Recibe de Campus y aclaraciones |€—NO-.... Esta |
Entrega a Archivista | pertinentes completo
palizas de diario DC-05 .
(CT-N4-025) ' S|
procesadas de campus |- v
rectoria con control de | 1
paquetes enviados APC- | Separ_arl los comprobantes |
N4-003 al drea de individualmente y en
digitalizacion orden
¥ 1

¥

Digitalizar comprobantes

mediante el sistema
Laserfiche (1)(3)

b 4

| Se quardo e
_ _.‘ _____________________ R
| s .
| { Guardar en|
| || |5 (—— - carpeta
I | AUSvATTenTE e temporal
| paguete de polizas de
it diaric DC-05 (CT-N4-025)
! y sellarios de digitalizado
1 (2) I - -
Informar al /\
¥ NO—— & comigio la

adminisirador -
del laserfiche

[ Guardar nuevamente en | informacion?

| su caja correspondiente el
| paquete de polizas de

P

(1) Las pdlizas y sus
comprobantes son grabadas en
plantilla electrénicamente en el
servidor del sistema Laserfiche

por nimero de poliza.

(2) La péliza es engrapada con
sus comprobantes tal como la
recibio |a digitalizadora.

{3} |2 Digitalizacion de
Documentos puede ser
Apoyado por Becarios.

diario
DC-05 (CT-N4-025

¥

Colocarla caja |
archivadora en su lugar en !
el estante corespondiente |

FIN }
o e s

&

Recibir informacion
que no se guardo,
para analisis y
COITecion

A 4

253-745-20-18
CT-N2-029
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Cédigo:
DIGITALIZACION DE DOCUMENOS Y CONSULTA AL LASERFICHE SEssi e

4.2 Consulta al Laserfiche

USUARIO DEL LASERFICHE

INICIO

>
NECESIDAD DE
CONSULTAR POLIZA
DE DIARIO DC-05 (CT-
N4-025)

-
ACCESA AL SISTEMA
LASERFICHE, DE
ACUERDO A LO
ESTABLECIDO EN EL
MANUAL DE
CONSULTA DE
SISTEMA (1)

IMPRIMIR
DOCUMENTO?Z

IMPRIME
DOCUMENTO

NO

FIN

A

(1) Los Accesos a estan restringidos a las licencias autorizadas

253-745-20-18
CT-N2-029
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Revision y aprobacion:

Nombre Puesto
Elaboré: e .
LAP Benjamin Lopez Arambula Jefe del Departamento de
Contabilidad
Reviso:
M.C.G. Manuel Monjardin Acosta Contador
Aprobd:
C.P. Miguel Angel Nieblas Sanchez | 2S¢ del Departamento de
Seguimiento y Evaluacion
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- Codigo:
CANCELACION DE CHEQUES DE SUELDO Y FONDO DE AHORRO 4-953-745-DC
Revisidon histoérica:
No. de Fecha de i
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacién del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Cancelar los cheques de ndmina de sueldos y fondo de ahorro contablemente.

253-745-20-19
CT-N2-030
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CANCELACION DE CHEQUES DE SUELDO Y FONDO DE AHORRO

Cddigo:
4-253-745-DC |

CT-N2-030 CANCELACION DE CHEQUES DE SUELDOS Y FONDOS DE AHORRO

(Campus Mexicali, Ensenada, Tijuana y Rectoria)

b 4

Cancelar los chegues
en &l sistema de
cheques cancelados y

generar archivo de |
poliza de acuerdo al |
manual de usuario de |
cheques cancelados |

£ Seguir
te : arl:t_u.vo procedimiento de
al paguete pdliza contial da |
para elaborar Iia o St 0 |
paliza de diario coRforme |
R (OTahr: 253-745-20-15
uz0) (CT-N2-026) l
A 2
Sig_u_e
Entregar al Jefe procedimiento
de Departamento = . Reui_?_'rﬁn de

de Contabilidad. AN i

745-20-16
(CT-N2-027)
[k taeshety )

APOYO.
|Coordinador General de._ CONTABILIDAD CONTABILIDAD- g
Recursos Humanos CRNINHBILIBAD Encargada.de Cor Jefe del Depto. De INFORMATICO, |
Analista de Nominas Secretana_ Bancarias. “Contabilidad Jefe. Dep to. Apoyo. |
Informétlco =
{ INICIO |
b
v eCibir ques T P ——
[ cancelados con il
oficio al drea de | ORIy llenar formato de
conciliaciones  — {enmeto ne #|  control de
bancarias enel | cantrolde correspondencia
Depto. De I comspondencs DC-14 (CT-N4-
Contabilidad | l:-:c-‘id 035

Esta correcta?

Sl

+

Autorizar la
pdliza de diario

| Autorizar la

| pdliza de diario __|

| DC-05 |
{CT-N4-025) _l

v

DC-05 (CT-N4-
025

253-745-20-19
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Revisién y aprobacién:
Nombre Puesto Firmg—— "\
Elanord: LAP Benjamin Lopez Arambula Jefe del Departamento de ol
Contabilidad
e
Revisé: _ ]
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5 1 Cédigo:
ELABORACION DE GUIA CONTAEBILIZADORA 4-953-745-DC

Revisiéon historica:

No. de Fecha de

revision revision Descripcién del cambio:

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

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Elaborar modelos de registros de operaciones especificas en base a lo solicitado por las
Dependencias.

253-745-20-20
CT-N2-031
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, - Cédigo:
ELABORACION DE GUIA CONTABILIZADORA e i o

Elaboracion de Guia Contabilizadora
Coordinador General de
COORDINADOR CONTABILIDAD COi\:IJTJ:;BLLILDAD ::r;tformégcas)f ?ibiiotgc&s :
GENERAL DE : e efe de epto. De Sistmas de
DEPENDENCIA Encgazgrongﬁﬂg;r;tlabmdad Departamento CONTADOR Informacion
ADMINISTRATIVA de Contabilidad Analista de mantenimiento
de Sistemas
A
Solicitar por medio
de correo electronico
al encargado de CG Elaborar Guia
Ia elaboracién de un Contabilizadora DC-20
nueva Guia .| (CT-N4-042) en base al
Contabilizadora de & 7 Manual de Contabilidad
una operacién Gubernamental &
especifica, instructive CT-N3-007
agendando una [
reunion. |
4
Enviar Guia : Recibir Gula
Contabilizadora i Contabilizadora
DC-20 (CT-N4- NO DC-20,
042) al Jefe del ] (CT-N4-042)
Departamento de | para su
Contabilidad para | revision y su
su Vo.Bo. i Va.Bo.
| ! Recibir Guia
i ¥ Contabilizadora
St (CT-N4.042)
para su
autorizacion.
i
NO Esta
correcto?
r Si
b8
Etiquetar Guia
Contabilizadora DC-20
(CT-N4-042) Programar Guia
asignando codigo Contabilizadora DC-
consecutivo del listado A= 20 (CT-N4-042) en
de eventos en base al sistema que
instructive corresponda
CT-N3-007 y enviar a
Informatica para |
programacion :
|
I
FIN

253-745-20-20
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Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto
Elaboré: A A ;
LAP Benjamin Lépez Arambula Jefe del Departamento de
Contabilidad
Revisé:
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Aprobé:

Jefe del Departamento de
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ALTA DE CODIGOS CONTABLES EN CUENTAS BANCARIAS Codigo:
4-253-745-DC
Revision histoérica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracién del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 156/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Establecer un consecutivo de los cédigos contables bancarios para llevar un control de los
mismos.

2563-745-20-21
CT-N2-032
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ALTA DE CODIGOS CONTABLES EN CUENTAS BANCARIAS

Codigo:
4-253-745-DC

CT-N2-01 ALTA DE CODIGOS CONTABLES DE CUENTAS BANCARIAS

l

Solicita el alta del ]I

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO |
DE FINANZAS CONTABILIDAD DE APOYO '.
Jefe de Oficina de ANALISTA DE CONCILIACIONES BANCARIAS INFORMATICO |
Finanzas Verificador [

|
|

¥ | ‘

coédigo contable de |

cuenta bancaria por

Recibe solicitud de alta de codigo
contable por correo electronico

correo electronico j

b 4

Anota en relacion de |
consecutivo de codigos [
coniables de cuentas |
bancarias DC-21 (CT-N4-043) I

v

Enviar la solicitud de alta
de codigo contable al |
Depio. de Apoyo
Informatico por correo
electrénico [

Recibir confirmacién del
alta del codigo contable
para archivar en carpeta
electronica y reenviar
confirmacién por correo
electrénico.

Recibe confirmacion de
alia de codigo contable |-

T —

h 4

|
Recibir solicitud para |
alta de codigo contable '
de la cuenta bancaria |
en el sistema de |
contabilidad y enviar |
confirmacion al analista |
de conciliaciones
bancarias.

253-745-20-21

CT-N2-032
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ALTA DE CODIGOS CONTABLES EN CUENTAS BANCARIAS T

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboros LAP Benjamin Lépez Arambula Jefe del Departamento de ¢
Contabilidad
Reviso:
M.C.G. Manuel Monjardin Acosta Contador
Aprobé:

C.P. Miguel Angel Nieblas Sanchez

Administrador del SGC
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GENERACION DE LAS POLIZAS DE PROVISIONES DE AGUINALDO Y SUA | ©0919°:
4-253-745-DC
Revisidon historica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcién del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacién del manual de organizacién y procedimientos por la adecuacién de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Incorporar las provisiones patronales (IMSS, SAR, INFONAVIT y Aguinaldo) por catorcena a la
contabilidad.

253-745-20-22
CT-N2-033
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2 2 Cédigo:
GENERACION DE LAS POLIZAS DE PROVISIONES DE AGUINALDO Y SUA 4-953-745-DC

4.1 Generacion de Polizas de provisiones Aguinaldo y SUA

Coordinacion General de Inf y iy 1
Bibliotecas Contabilidad Contabilidad Coordinacion General g Informética y Bib
Depanamento de Sistemas de Jefe del Departamento de Depariamento de Sistemas de Informac
Informacion Encargado de Impuestos Contabilidad Analista mar imiento de si

Anglista mantenimiento de sistemas

i INICIO )

|

|

| i |

=
14|

|| Verifica que la informacién de | | Recibe mediante coreo
| la catorcena se encuentre || | | elecironico la inflom‘mcién i L[
| actualizada por el i elabora la péliza de
Departamente de nominas provisiones
4

Recibe por medio de

Be reali:zan via ] COoMmeo eledrdnif:o fas
fénica | | pdiizas de provisiones y
.;l‘::m:;::s bR on correctos los~_ ~8l - sigue procedimiento de |
perlinentes | porcentajes? revisién de pélizas 253-
| 745-20-16 (CT-N2-27)

| Recibe mediante comeo
| ‘ electrénico instruccitn para
| Sl incorporar poliza de
| ol
| Solicifa los dato correctos via AT ‘ provisiones
1 correo electrénico R paliza? i |
| ¥ | |
| } | |
| i [
| Seguir procedimienio de | Y |
| | Producto no Conforme | |
| | | | 2637452016 (CT-N2026) | |\ Eeis carrecta 3
[ | | péliza?
| ]
| ]
| sl
%

Incorpera las pdlizas y
confirma proceso via comeo |
electranico |

Se recibe confirmacion y ||
llena Formate CALENDARIO DE |
PAGOS A IMPUESTOS FEDERALES ]q IIIIIIII L= ==
¥ CUOTAS DE SEGURIDAD SOCIAL | | i |

DC-25 (CT-N4-048 ‘

FIN
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GENERACION DE LAS POLIZAS DE PROVISIONES DE AGUINALDO Y sua | ©°9199:
4-253-745-DC
4.2 Generacion de Pdlizas de provisiones Aguinaldo y SUA
|| sete dot Departamento de Finanzas | Departamento de Departamento de Departamento de Apoyo
' | s e .| Contabilidad A ks Informativo
| Encargado de Impuestos Contabilidad Verificador

| bimestre (Notat)
hd

i

[

|
1 ( \cl } Se reciben via comeo
: NI L electronico los pagos y con la
I i

informacion de las polizas del "

Después de realizado los i |

pagos de cuolas, se entrega — |  J : : ] |
este con su SIP ARE | : :‘:;?em:dg ;Z |
! polizas de ajuste de
vy Selsiabam Ia P(.’.hm de ~o il provisiones SUA v sigue
! ~—#|  ajusie de proviiones procedimiento de revision |
SUA de polizas 253-745-20-16
i (CT-NZ-27) 1]
Se realizan via i sl |
telefonica las | 1
ohservaciones ¥
pertiisites | Recibe madiante correo
| sté comecta le _§j|._| elecironico incorporar la
+ péliza? contabilidad fas polizas de

ajusie de provisiones

pertinentes a la poliza Seguir progedimiento de |
_|  Producio no Conforme

{
|
I
Se hacen las correcciones ‘ |
|
|
‘ || 253-745-20-15 (CT-N2-028)

Estd correcta la
polza?

2. Para la elaboracion de l2
péliza se siguen las
instrucciones del Manual de
Paguete poiiza.

NGO
Y [
| sl |I
| Se solicita via |
......................... | telefénicalas | l
comeccions
Se recibe confirmacion y | |
llena Formalo GALENDARIO DE : |
PAGOS A IMPUESTOS FEDERALES |
¥ CUDTAS DE SEGURIDAD SOCIAL |~ T S
DC-25 (CT-N4-048) v
1 : incorpora las palizes y
] | | eonfirma proceso via comeo
NOTAS | | electronico
1.En Mexicali se eniregan en ]
fisico.
|

253-745-20-22
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4.3 Generacion de Polizas de ajuste de provisiones de Aguinaldo

T
|

o i Departamento de Apoyo
Contabllldad Contabilidad p s p y
B o to I Hinlesios Jefe del Departamento de Informativo
| Eaearga Pl Contabilidad Verificador
| INICIO
| |:eswés de incorporadas las
! palizas de provisiones del
| ejercicio v el page de
| aguinaldo se realizan los
| reportes correspondientes,
|
¥ [ ReGHe por medio 08 |
1 comeo electronico las
| pélizas de ajuste de
| Seelaborala plizade | provisiones SUAy sigue
| = = ajuste de proviones | | = procediméento de revisién
| | AGUINALDD (Nota 2) | | de péfizas 253-745-20-16
[ (CT-N2-27)
sl
Y i |
: Recibe mediante correo
Las polizes
| Esta ota | ol I elecirémico incorporar la |
rm:m::ueen‘:‘:;ncnI c:n fo p‘;};:? el Y s contabilidad fas polizes de |
ichaisd gjuste de provisiones
NO -
v NO
| | “
| Sehacen las comecciones | 1 o |
1 pertinentes a |2 paliza ! Seguir procedimiento de
Producto no Conforme | e
‘ 253-745-20-15 (CT-N2-026) v
| | A {
__~"Estd comectala
\ poiiza?
[ SE t =g i = NO
‘ l |
v 1
Se recibe confirmacion y | e |
flena Formeto CALENDARIODE | e | s
4GOS A MPUESTOS FEDERALES |, Sesolictavia | S| |
| ¥cvotaspE SEGURIDADSOCIAL [ | eee— - telefdnica las |
[ DC-25(CT-N4-D4B) | correccione |
I |
................ l |
Incorpore las palizas ¥
|| confirma procesc via correo
i e B | electronico
¥ |
NOTAS
2. Parala
elaboracion de la
pliza se siguen | FIN
las instrucciones |
del Manual de |
Faguete poliza. !
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CIERRE DE MES DEL SISTEMA CONTABLE

Cédigo:
4-253-793-DAl

Revisién histérica:

No. de Fecha de

revision revision Descripcién del cambio:

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

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Obijetivo. Generar los reportes con la informacién contable del cierre mensual de cada mes y subirlo al

servidor para poner a disposicion de los usuarios en una pagina de Internet.

CIERRE DE MES DEL SISTEMA CONTABLE

CONTADURIA

de Apoyo Inf

CONTADURIA
Auxiliar de Apoye Informdtice

OTROS DEPARTAMENTOS
Usuarios del Sistema Contable

Realizar reportes de
fin de mes del sistema
de Contabilidad y
guardar en folders
(Ver manuales de
| Contabilidad,cuentas |
por cobrar y cuentas |

| por pagar ) |

%

Revisar
reportes
segun
Anexo 1

Borrar el
b———  reporte
equivocado

Redactar &l

i

cada usuario |

©

1

o= 1
Revisar toda

cierre |

comeo
electrénico y <8I odo Comecto?
enviadoa |

l Subir a USB L
| folders del |
| ciere |

\

la pagina |

Recibe USB
& con folders del
cieme

1

|
e e W
|Anaiizare1 | Realizar |
emory +—— Instruccion |

corregir | AP-N3-004

£

v

NO
sl

— s
[Informar a Jefe de Apoyo |
| de manera verbal o por

Webdel |

+ comeo electrdnico al
terminar I2 instruccion y
L regresa USB

| Recibe de
|

manera |

| “erbar | | Corrige error
| :
-———p-i AR —> de arc;:wos
archivos pdf | t
con emor |
|

©
|

Reciben aviso

por comeo
electrénico gue
Ya se encuentra
en pagina Web
| la informacién

| contable de

| cierre del mas

informacion segun
instrucciones en
documenio
enviado por comeo

|
|
|
e, S N,
| Accesan la |
|
yio memorandum |

253-793-20-01
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Revisién y aprobacién:
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Elaboré: =
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Reviso: : N
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Aprobé:
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Cadigo:
APERTURA ANUAL
URAA 4-253-793-DAI
Revisién histérica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 31/08/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacién del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacién del manual de organizacién y procedimientos por la adecuacion de su estructura

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Generacion de catalogos y poélizas para inicio contable del siguiente afio cronolégico. Creacion
de nueva base de datos para la incorporacion de los movimientos contables del afio siguiente.

253-793-20-02
AP-N2-005
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Cadigo:
APERTURA ANUAL 3 o5 oA A
APERTURA ANUAL
Coordinador General de Informatica y
CONTADURIA CONTADURIA

Jefe Departamento de Contabilidad Jefe Departamento de Apoyo Informatico > Blb"meca?" -
Analista de Area Financiera

‘. 1
Despues de Cerrar el 1 Recibe indicacion de : Inicializa base de
mes de Diciembre | | » Bperturadel siguiente | | datos y prepara ‘
notifica la apertura del afio . Notificaal | ambiente del siguiente |
siguiente afio analista | afio i
Genera polizasy |
Recibe polizas y Catalogos de Apertura |
Catalogos de Apertura ko anuzl < ll
anual y revisa ( Ver manual de {
Contabilidad )

&

Corrige polizas y

LI Catalogos
e { Ver manual de
Contabilidad )
Si
o1 Imprime Catalogos e 1
e — Incorpora pélizas de |
Prepara Catalogos y | Apertura anual al ]
polizas de apertura | w  Sistema. Informa |
anual y envia apertura anual I
L | { Ver manual de |
{

Contabilidad )

L e

253-793-20-02
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Revisién y aprobacién:
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Elaboré:
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DEPARTAMENTO DE APOYO INFORMATICO Béiding: 063
Cadigo:
PREVIO MENSUAL e b
Revision histérica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracién del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimienios.
03 20/04/2018 Actualizacidén del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Generacion de reportes del Sistema de Contabilidad, CG del mes en curso a una determinada
fecha para su analisis.

253-793-20-03
AP-N2-006
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CONTADURIA CONTADURIA
Jefe Departamento de Contabilidad Jefe Departamento de Apoyo Informatico
v
Notifica generacion de Recibe indicacion
reportes de cierre P genere reportes
previo del mes previos de mes (1)
Genera reportes de
Cierre previo de mes,
( Ver manual de
Contabilidad_CG)
l
4
Re_cibe r_etportes HarR < Turna listados
verificacion de previo
1) Ver Reportes en seccion de Registros
|
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=
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Cédigo:
ENVIO DE PAQUETES AL ARCHIVO 4-253-793-DAI
Revigién histérica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
inferna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacién del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Revisar todos los paquetes incorporados al sistema en el formato especificado (APC-N4-003)
Control de pagquetes enviados a contaduria) y ordenarlos por Nombre del Paguete de acuerdo como se
encuentran en el formato AP-N4-002 y turnarlos al archivo de contabilidad.

253-793-20-04
AP-N2-009
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Cédigo:
ENVIO DE PAQUETES AL ARCHIVO 4-253-793-DAI

ENVIO DE PAQUETES AL ARCHIVO

CONTADURIA CONTADURIA
Departamento de Apoyo Informatico Departamento de Contabilidad
Verificador Archivista
=l
¥

i Localiza paquetes incorporados
del dia genera formato Control
de polizas incorporadas DTC-01
(APC-N4-003)

|

A 4
J Revisa y ordena los ‘
> paquetes en una caja de |
‘ acuerdo con el formato |

|

Informa
nombre del
| paquete €Sl
faltante al Jefe

| “espoys NO i /Sﬁlel&m
"_ L Traslada caja A Archivo y control de g

_ —+ con paquetes y ————————p  documentacion contable |
e | Formato. & 253.745-20-12 /
Seguir instrucciones (CT-N2-020)
del proceso de |

Producto No conforme
268-791-20-10 (GC-N2-
010)
]
v
‘ Llenar formato Control de
|no conformidades DSE-16
[ (GC-N4-028) firmar
| responsable de paquete
faltante Y entregar a Jefe
de Apoyo

253-793-20-04
AP-N2-009
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: ; Cédigo:
REVISION E INCORPORACION DE PAQUETES CAPTADOS 4-253-793-DAl

Revision histérica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos. OFICIO DE
LIBERACION No. 262/2018-2 (17 de octubre del 2018)
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Anotar en libro de registro de control de paquetes todos los datos de un paquete de pdlizas
captadas y verificar su informacién hasta su incorporacion al sistema de Contabilidad. Actualizacion de
la informacion contable lo mas veraz, eficaz y oportuna.

253-793-20-05
AP-N2-010




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién: 04
PATRONATO UNIVERSITARIO giil
TESORERI A Fecha de elaboracién:

CONTADURIA ) 15/06/2020
DEPARTAMENTO DE APOYO INFORMATICO

Pagina: 2de3
Cédigo:
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REVISION E INCORPORACION DE PAQUETES CAPTADOS

AP-N2-010 Revisién e incorporacién de paquetes cap

TESORERIA
AnalistalUsuario ge los

GONTADURIA

roviens de procescs) Enviar paguetes de ¥

del Tesoreria palizas contables,

’_1

Y | ( Ver manual de
| Clasifica y ordenar por fecha NO sl | Contabilidad_cG)

encuentra en
2rea de captedo?

&

Contabilidad_CG realiza
actividad de transferir al

asistenie para incorporar

| En sistema de ‘
|
|

| los Paquetes palizas y agrega
i o o S I
DAI-01 (AP-N4-001) i
somechs, impona Incorpora al sistema por |
v “:d” ’;’_“"'“"d medio de su usuano y se le
Anoctar el dia y nombre del | a;d;ll::::n asigna folio al paguste
paquete en el libro de Registro de | { Ver manual de Clo::b'::i‘dnalilalcd; )
paquetes pdlizas incorporados al — Contabilidad CG - |
sistema de contabilidad DAI-02 Se slimina el T
(AP-N4-002) X
YJ Genera reporte de paguetes
o incorporados, consulia en
= pantalla el folio de cada
Anota estos datos en la tarjeta captados, (Ver 1] panueta
de control del paguete. ual de { Ver manual de i
Contabilidad C | Fridis silydaios Contabilidad_CG )
T G) complemsniarios en el libro de =
¥ Se |z informa al Registro de paguetes polizas |
Accasa el islema de Jefe de Apoyo incorporados aj sisiema de Anota nutero de folio en: [
Contabilidad_CG para revisar Informético del error contabiidas tarjeta control DAI-01(AP-N4- |
pativle detectado en DAI-02 (AP-N4-002) 001) y en Registro de
( Ver manuales de il il ] paquetes polizas
Contabilidad_CG) J 4 incorperados al sistema de
T conlabilidad DAI-02 (AP-N4-
| _ o Por la tarde toma el 002)
_Se informa vi telefonica al _ libro de registro de
analista sobre el eror para control de paguetes |
que lo corrija y o transfiera; ¥
‘5'@ se sigue el proceso de T
Control de producto no 4 Acualiza saldos diario, saido |
| conforme 268-791-20-10 Ve el nombre del y saldo por prog I |
(BC-N2-010), s¢ llena el paquete en el libro en Sistema de :' |
formato Control de no de registro de Contabilidad_CG, proceds a
conformidades DSE-16 (GC- paguetes para su | foliar (AP-N3-002) |
| N4-029) y se devuelve el transferencia e
| pagquete con error, solicitando incorporacion al |
| la firma de recibido al Jefe sistema Y
| directo del area en cuestion
| eniregando dicho formato al | Enviar paguetes de
pdlizas contables para

Jefe de Apoyo Infermdtico
para su resguardo. 2

®

'\ archivar. Sigue
ocedimiento 783-15-21

253-793-20-05
AP-N2-010
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Revisién y aprobacion:
Nombre Puesto Firma
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Revisé: \'(
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INCORPORACION DE POLIZAS POR CORREO ELECTRONICO Cosligo:
4-253-793-DAl
Revisién historica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacién del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Registrar e incorporar las pélizas recibidas por correo electronico, verificando que la
informacion incorporada al sistema de Contabilidad sea correcta llevando el proceso de una forma
oportuna y eficaz.

253-793-20-06
AP-N2-011
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INCORPORACION DE POLIZAS POR CORREO ELECTRONICO 4-953-793-DAI

Incorporacion de pdlizas por correo electronico

Jefes de Departamentos de
Tesoreria Campus . .
Analisitas/ Usuarios de las Departamento de apoyo informatico
dependencias Verificador
Recibe carreo con el |
P ti = P bre del paquete |
y el archivo pdf |
I
Proviene de
procesos de ¥
Tesoreria 1
¥ Accede al Sistema l
[ de Conlabilidad CG a ]
| reviar el paguate |
| 1
|
|
Informa via telsfonica al H
| analista sobre el error gl
| para gue lo corrija y lo | i
| transfiera. Se sigue el v
; proceso de Producto No ]
conforme 268-791-20- Enviar la pdiiza a |
10 (GC-N2-10) se llena Laserfiche y anexar | |
formato DAI10 (AP-Né- e NG Sl o el formato de :
008) solicitando la firma ’ NO Control de Pélizas |
de recibido al Jefe Incorporadas | |
Direcio del area en I - |
cuesfion entregando 5l i
dicho formato al Jefe de : i |
Apeyo Informatico para : |
| su resguardo. |
| del paguete en
| efformato REGISTRO DE
i PAQUETES POLIZAS T S
INCORPORADOS AL I
SISTEMA DE
conTABILIDAD. DAI-02 Enviar correo con iz
= notificacion de ia
incorporacion. ‘
¥
Anexar tarjeta de
control
DAI-01 [AP-N4-001) X
1
| Sigue Proceso
J : Envio de paguete
[ al Archivo 253
¥ 793-20-04 (AP- |
| Incorporar la poliza M=) |
a |2 contabilidad
por madio del |
Sistema de | |
Contabilidad CG | ‘
Imprimir péliza e -— —
p P r" ¥
[ Enviar correo
i | electronico de
| —| confirmacién a las
i 4 personas l
@ involucradas |
¥ Mot I |
[
|
|

253-793-20-06
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. Codigo:
MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO 4-253-793-DA|

Revision histérica:

No. de Fecha de

revision revision Descripcion del cambio:

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

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Efectuar el servicio de mantenimiento preventivo de equipos de computo que permita
extender la vida util de los mismos, aumentar la seguridad de la informacion contenida en los equipos y
se mitiguen los problemas derivados por la falta de mantenimiento.

253-793-20-07
AP-N2-012
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' Codigo:
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AP-N2-012 Mantenimiento de equipo de computo

CONTADURIA
Jefes de Departamento de Contabilidad, Apoyo Informatico y Control Patrimonial

& ©

v .
Se agenda fecha
i i Se presentan ™~
para mantenimientc
| J Se acude con cada =l
unc de les i
empleados para T
No | solicitar scceso a Se registran en el [
i equipo cémputo formato Registro de
incidencias del |
| mantenimiento de i
| eguipo de compulto No |
DAI-05 {AP-N4-008) i
Y :
___~S8 permite accest
al equipo?
2 {2 .
¥

Se efectia la
instruccién AP-N3-
008 Mantenimiento

preventivo de equipo
de cémputo

¥
Los resultados se
l registran en &
formato DAI-04 (AP-
N4-007)
Mantenimiento de
aguipo de cémputa

¥

©

253-793-20-07
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Revisioén y aprobacion:

Nombre Puesto

Elaboré:
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Revisé:
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B ; ; ; ; Jefe del Departamento de
C.P. Miguel Angel Nieblas Sanchez Seguimiento y Evaluacién

253-793-20-07
AP-N2-012



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revision: 04

DEPARTAMENTO DE APOYO INFORMATICO

PATRONATO UNIVERSITARIO b i Sl o
TESORERIA C10n.

CONTADURIA 15/06/2020
Pagina: 1de 3

: Codigo:
REGISTRO DE VERSION DE SISTEMAS
RISTRO 4-253-793-DAI
Revisioén histérica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcién del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacién.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacién del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacidon del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Realizar un registro que permita llevar un control de las solicitudes de nuevos sistemas o los
cambios que se soliciten a los mismos, en donde se especifique la dependencia que utilizara el sistema y
la descripcion del mismo o los cambios solicitados.

253-793-20-08
AP-N2-013




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién: 04
PATRONATO UNIVERSITARIO L
TESORERIA Fecha de elaboracion:

CONTADURIA , 15/06/2020
DEPARTAMENTO DE APOYO INFORMATICO

Pagina: 2de 3

. Cédigo:
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AP-N2-013 Registro de version de sistemas |

CONTADURIA

CONTADURIA » Jefe de Departamento de Control |
Jefe Departamento de Apoyo Informatico Patrimonial y de Contabilidad, Contador
( INICIO )

Se solicilta la creacidn de un

i 1
3
nuevo sistema via comec o
reunian de trabajo. Verifice que el Sistema
En ﬁ::vz‘fm" — Sl Describiendo los detalie en || | cumpla con los requisitos
&l formato Descripcion del solicitados (Nota 1) | |
Sistemna DAI-OT (AP-N4-10) !

NO

h

Se solicitan cambios en el
sistema via comeo o

reunién. Se describe la
solicitud de cambio en el " .
formato Solicitud de cambio | —— — L | Severifica 9t| cambio en el |
de version DALOS (AP-N4- sistema [
11) i
/ EERRTE e e T S S
Se iibera la version del L v i
sistema con los cambios ] :
- 15w Todo esta o
| comecto?
| i st
¥
FiN

Nota 1. En la verificacion por parte de la Dependencia Solicitante, el usuario valida
gue el Sistema cumpla con su solicitud y expectativas, haciendo una verificacion
detallodo del Sistema informdatico. Ademds de hacer las pruebas con movxmlenfcs
reaies, venficando que los resultados de salida sean los correctos.

253-793-20-08
AP-N2-013
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ELIMINACION DE POLIZAS DIGITALIZADAS 4-253-793-DA
Revision histérica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacién del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacién y procedimientos por la adecuacién de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Eliminar las pdlizas digitalizadas que fueron guardadas en el Sistema Informatico de
Digitalizacion y Certificado Electronico por solicitud de usuarios de las dependencias del Patronato

Universitario.

253-793-20-09
AP-N2-015
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i " Caodigo:
ELIMINACION DE POLIZAS DIGITALIZADAS 4-253-793-DAI

AP-N2-015 Eliminacion de Pélizas

DEPARTAMENTO DE APOYD ENFORMATICO
AURILIAR UE APOYO INFORMATICO

Administrador de Unidad Academica o
Loordinador de Dependencia Administrativa.

)

| micia |
Se gentifics un emor
e la poliza
g SRS
L 4
1 . i3
Sewnva corag | Sebuscalapilza |
elecianico : dentio del Sisterma |
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PATRONATO UNIVERSITARIO o
TESORERI A Fecha de elaboracion:
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Cadigo:
ALTAS DE ACTIVO FIJO 4-253-792-DCP
Revisién histérica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcién del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacién del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Llevar un control de los bienes inventariables que adquiere cada Unidad Academica o
Dependencia Administrativa para conformar el Padron del activo fijo de la UABC.

253-792-20-01
CP-N2-001
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Cédigo:
4-253-792-DCP

{ ALTAS DE ACTIVO FIJO

CP-N2-001 Procedimiento de movimientos de Alta de Activo Fijo.
], . | : Jefe del
Chrector de Unidad Académica | < I
! ; Analista de Control Departamento de
Coordinador General de | PROVEEDOR o Secretaria S
Dependencia Administrativa a a f | ontrol
| : ; Patrimonial
1 i &
INICIO Reciben la
—t solicitud de |
compra del bian |
| Se surlen los bienes |
¥ v soficitados
H directamente enla
il Iy { T Unidad Académics
solicitud de e S Dietndercia
Koropta del biah i Administrativa
£ G A T |
"""""""" i sl _ Recibe Ia soficitud |
= S {via SUGOP).
BN o PR | i (Manual de SUCOP) |
| Seelaborale | ~——fe= Revisay verifica la I
¥ orden de compra 2 i informacion wnionTlel
3 i i
Reciben los bienes, } 8 :‘:g::z:ns |
verifican que estén en e i —=— oy e |
buen estado, sellan lz
faclura, elaborania | oy I S e T
Solicitud de Alta y
marc an el eguips | 2Esta
(Manual de SUCOP} correcto?
| |
| | NO
1 t .
I e e I —5 ‘_Sa rechaza y medanie |
| | £orren en sistema de
| | SUCOP, indicando el | o,
| e rmotive, procadimiento
] | Control de producto no
| | confome 268-791-20-10 |
| S | (GC-N2010)
] | Se imprime el | =1 i |
resguardo, de alia de | | | Seautorizale | |
activo fjo DCP-10. | | = | solicitud de alta || |
{CP-N4-018} | |
se fecaban las firmas | | | [
correspondientes y | | |
s& envia a conlrof :
| e rmonit | | i e = |
| T T T | |
| ‘ Recibe &l resguardo | 1
| | de activo fijlo Alla | TR o
I ! i | DCP-10 {CP-N4- | Recibe el formato, |
i i 016), o firma, Concentrado de | |
| i | | | aciualiza en el [ recr;pc:édlde L |
| ¥ | PSRN I ([~ e R resguardos de activo e
| ! | ! Patimonial y envia || | fi¢ DCP-09 (CP-N4- i = hi
Se ganera ol Resguards | | | 015), y revisa gl |
| Imefno de activ fijo | | | ok aialinidad | | Sontenido | Hosieat
|| oepar cpva00), | | {NOTAA) ! | | gBna
| | conlafirma de quién | | ) & informacian y da
| [ Tecibe el bien | | | | Vio.Bo. para archive
| L2
! | | h
J I
| Se envia el |
| | resguando de active |
s AU e | fijo Alta | I |
44l | DCP-10 (CP-N4- |- | Samronivcce: l
i Arcivadela Ly sl — 016} y se liena OGP~ | acuarde a l
| Unidad 5 08 [CP-N4-015) || | instructivo CP-N3- [
e s e noTaz || | hoi | ',
1 | '\ |
| | FIN
A N ST ) Sl St I s < | | .
i |NOTA 1: ACTIVIDADES REALIZADAS POR DEPENDENCIAS DIFERENTES A CONTROL Pammcmm. SE PLASMA SDLO DE REFERENCIA 4 |
R R N T W
| NDT.R 1. LO MARCADOD EN'COLOR GRIS SON ACTMDADES QUE,QOLO SE'REN_IZAN EN EL' DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIERECTORIA)
! NOTA 3:EL ARCHIVO DE RESGUARDOS DE ALTA CAMPUS MEXICALI SE GUARDA EN EL DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL Y EN LOS CAMPUS TIJUANA Y
| ENSENADA CADA QUIEN ARCHIVA SUS RESGUARDOS ORIGINALES
| 'NOTA 4. SE CUENTA CON UN PLAZO DE10 DIAS HABILES PARA HACER LLEGAR EL RESGUARDO DEBIDAMENTE FIRMADO Y DOCUMENTADD A CONTROL
| PATRIMONIAL A PARTIR DE QUE SE RECIBE EL BIEMVER PUNTO 7 DEL INSTRUGTIVO DE ALTAS
[} 1 | ]
| | |
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BAJAS DE ACTIVO FIJO Cédigo:
(BIENES MUEBLES, VEHICULOS Y DONATIVOS DE ACTIVO FIJO DADO 4-253-792-DCP
DE BAJA)
Revision histérica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcién del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracién del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizaciéon del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Llevar un control del registro de las bajas de los activos fijos de las Unidades Académicas o
Dependencias Administrativas con la finalidad de mantener actualizado el padrén de activos fijos de la
UABC.

253-792-20-02
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BAJAS DE ACTIVO FIJO Cédigo:
(BIENES MUEBLES, VEHICULOS Y DONATIVOS DE ACTIVO FIJO DADO 4-253-792-DCP
DE BAJA)

Fecha de elaboracion:

4.1 BAJA DE ACTIVO FIJO

| Seenvia la pﬁllza | |
Imme a| Demo S T T o e PRI & SR —— | .................... v

CP-N2-002 Baja de Activo Fijo. |
| Director de Unidad SECRETARIA [ | |AUDITOR INTERNO / | '
Asadémica Cosrdinader AL aTAE | apmen DL ORRTO.. [Direutes e linkasa CONTADOR/ | JEFE DEL DEPTO. |
| Goneral de Dependencia CONTROL | BE CONTROL | Académlea TESORERO DE |
Administrat
ministrativa BATRIMORIAL | PATRIMONIAL }g::‘rﬂ::::;cnﬂuul de | | CONTABILIDAD |
| I |
i | | |
Recibon la solicitud de | |
INICIO | " : | |
[ ( ) bajs de eauipo y ena | Severificata | | |
1 el formalo
W e A NRR | |
sohcitudes recibidas | CP.N3-00:
| ¥ {Ver DCP-04 [CP-N4- | | (CP- 2) Se verifica el equipo | |
| = 008} ] =  porparte de un |
Elaboracion de la L it = i
| solicitud de bajs ¥ { SENCG |
de equipo y anexo | 1 |
| DCP-13 (CP-N4- [ | | |
018) T Sep | |
| [ alabaja ; |
| & Aplisa. Ino ¥ |
precedimiente | h
| SHEER R Preduete no fear | | |
conforme 268781~ | 2 it s | | |
20-10 (GC-N2-010) [ !
Se Iiena Fnrmaln l | enuega ol equipo
propuasio para baja. | |
| nlpo pmrmesln -
pars baja DCP-02 | | |
| (crNeon) | | | |
— | | |
| ] Se Genera la baja on | l Firma de enlerado y | |
| el Sistema Manual del 11 utorizado d |
|  Sistem de Conlrol | | |serecabanmal | o etz o [l
| (ver DCP- de ja unidad o £s5gUArco acivo. 1| |
| T o1 cP-Ns00z) | (| o depemanna en [ fijo baja DCP-02 + |
| procedimlente | | el | {CP-N4-002) por el
Produstone | . baja QCF'-O‘I o Contadory ||
| sonforme 285- | “No ; | (CP-N4-002) l I Tesorers I ‘
| | 7o1-20d0Ge- | 1 | i |
| N2-010) | | i respectivamente. ||
i) |
1 B — 13 . | |
| i Si | rAOE ToriE iema) | | |
fimma de recibido| | |
| Firma del jefe o | el formato |
I v se flena | Centrol de
| I 1 el formato Control | | |
| se llens el format | |l | firmes debaja | |
| | Control de firnas ge | | |d= Resauardos de 1" | bepoos (cp- ' |
[ | | baiaDep-os(ce- | || oo Fie DEF- i LT T TS S — |
| N4-009) [ |28 ) autorizafo el | | |
H i i Resguardode | |
1 activo fijo baja | | |
| DCP-01 (CP-
| N4-002 | |
| i |
| | |
|
|
|

|
1 { S e — e ——
| | de contabiidad | Se acwalzael | | |
| ) rasguards active fijo | |
| baja y se genera ia =
[“Archive de palizs 9‘5'“3"3‘:_;;;2 cp-[=
i ||l | e
] i e T
activo fijo | |Revisién de poliza |
| baja.DC-05 (CT- .| debsesde |
| | N4-025 | | activos fijos  DC-|
| Sremrmme gt 3 = | | | 05 (CT-N4-02B) |
| | Revisay firmala | i 8 |
| || pdliza de diario if e I - |
i || Dc-os(CcT-Na-
| | | 025)
b | 1
| PN ) | |
|

Nota 1. Campus Ensenada y Tijuana recaban antefirma de Auditorfa Interna y envian a Rectorfa.
Nota 2 Actividades realizadas en Campus (marcadas en gris)
Nota 3. Se levanta resguardo de baja Unicamente con equipo vigente en padron y que tiene niinero de control.
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(BIENES MUEBLES, VEHICULOS Y DONATIVOS DE ACTIVO FIJO DADO 4-253-792-DCP
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Nombre Puesto
Elaboré:
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Revisé: .
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Cadigo:
TRASPASOS DE ACTIVO FIJO 4-253.792-DCP

Revision histérica:

No. de Fecha de

revision revision Descripcién del cambio:

interna interna
01 31/09/2008 Elaboracién del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacién del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 16/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Llevar un registro de los activos fijos que se traspasan entre las Unidades Académicas o
Dependencias Administrativas, para mantener actualizado el Padrén de activos fijos de la UABC.

253-792-20-03
CP-N2-003
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Cddigo:
4-253-792-DCP

Fecha de elaboracién:

TRASPASOS DE ACTIVO FIJO

CP-N2-003 Traspaso de Activo Fijo.
UDirector de Unidad Director de Unidad
Académica Coordinador Académica Coordinador JEFE, ANALISTA, O ; ~ :
General de Dependencia General de Dependencia AUXILIARES CONTROL SECRETARIA .CONTRO_.L DEPARTAMENTO DE
Administrativa Administrativa PATRIMONIAL PATRIMONIAL j CONTABILIDAD
(QUE ENTREGA) (QUE RECIBE) I
INICIO
¥
7 -
Elaboran la seolicitud Revisa la solicitud del : Verifica la Solicitud de
de traspaso del bien y bien que se dessa o Traspaso del bien,
s autoriza B A traspasar, I {CP-N3-003)
(MANUAL DE SUCOP)| (MANUAL DE SUCOP) |
|
T si |
¥ | eBsta !
correcto?
MET 7 L ea i
|' NO
|: b Medianie avisc se nofinica |
el motive del rechazo.
Ew e S o A L L MANUAL DE SUCOP st
L=, 268-769-20-10 (GC-N2-
010} y se llenza el formato i
de Producto no conforme : |
DSE-16 (GC-N4-023 1
Imprime mediante
el SUCOP el Se autoriza la solicitud,
Resguardo de Active| | Resg de
Fijo traspaso y firma Activo Fijo Traspaso.DCP-08
DCP-08 (CP-N4- (CP-N4-012) J
| 012)
Fteie— Se envia Resguardo de Activo |
| Firma y posteriormante == —m Fijo Traspaso ?:ra firma DCP- ——
| se devusive a Control | 08 (CP-N4-012) Recepciona el Resguardo |
[ | ~  Activo Fijo Traspasoy |

Patrimonial
DGP-08 {CP-N4-012) 0 PRt L T = il s liena formato de Conlpl
de Resguardos de Active
i ! ! ) Fijo DCP-0% (CP-N4-016)

| Actualiza la informacién al_.l
|

| ‘ Sistema de Controi

| |
| | Sella de recibide poliza | |
contable y entrega copia |

& Control Patrimonial.

5 ; Entrega poliza original y :
Patrimonial (Manual del copia &l Depto de |
|
i

Sistema de Contral ™ Contabilidad De-05 |

i
Patrimonial) NOTA 4 (CT-N4-025) | DC-06 [CT-N4-025)
i |
e ]| ............................
El Analista Elaﬁora. imprime, z |
revisa y firma la poliza i . |
contable (DC-05 CT-N4-025) Se Archiva el resguardo | |
1 de Activo Fijo traspaso |
DCP-08 (CP-N4-012) ¥
péliza contable conforme l
- e __7 - al instructive de
El Jofe de ﬁép&l‘! il ta traspaso de active fijo
o HepaLame (CP-N3-003)
- Revisa y firma la péliza ; NOTA 2
i contable
DC-05 (CT-N4-025)
L4
| FiN
|
| =
': NOTA 1: ACTIVIDADES REALIZADAS POR UNIDADES ACADEMICAS Y/O DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS.
| ) - e — - T T oo g
NOTA 2: LO MARCADO EN'GGLOQ GRLS'SON_.AG'I'I_VIDMES QUE SOLO SE REALIZANEN EL'DE_PﬁR'_l'ﬁMENTD'DE CONTROL PATRIMONIAL.
i NOTA 3: LOS CAMPUS TIJUANA Y ENSENADA ARCHIVAN LOS RESGUARDOS ORIGINALES,
! NOTA 4: EL RESGUARDO SE PODRA ACTUALIZAR SIN LA FIRMA DE QUIEN ENTREGA, SIEMPRE Y CUANDO SE TENGA LA FIRMA DE QUIEN
! RECIBE Y TENGA FISICAMENTE CON EL EQUIPO.
i

| |

253-792-20-03
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Elaboré:
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Revisé: §
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REGISTRO DE TERRENOS (COMPRAS O DONACION)

Revisién historica:

No. de Fecha de

revision revision Descripcion del cambio:

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

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Llevar un control del registro de los terrenos propiedad de la institucion, comprados o
donados, mediante la tramitologia inherente ante las I[nstituciones Publicas correspondientes para
mantener actualizado el Padrén de activos fijos de la UABC.

1. Diagrama de flujo y responsabilidades
1.1 Adquisicién de Terrenos (Compra)
1.2 Donacioén de terrenos

253-792-20-04
CP-N2-006
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Caodigo:
i 4-253-792-DCP

Fecha de elaboracion:

REGISTRO DE TERRENOS (COMPRAS O DONACION)

1.1 Terrenos (Compras)
Director de Unidad Coordinador de la
Académica Coordinador Patronata Unidad de defode
General de Dependencia Urbarians Vendedor / UABC Prissibiiios Departamento de Notario / UABC
Administrativa/ Rector/ up y Control Patrimonial
Tesorero { Finanzas
I e =
INICIO | I| ! ¥ ' . Reunir la informacion
| | La Facultad de hd Dep"ar: esg:u;:; 4
L 4 | Ingenieria realiza un e ‘_l\:'mlg:gs 2
estudio técnico, Control | e _ g :
: P Patrimonial realizaun | Revigar |a pariida Antecedentas de
Necesidad de | Determinacion cslixlio devalores |  presupuestaria  |-——{-# Propiedad, Avaluos,
comprar un terreno de la compra ! ‘ correspondiente Anexos: Rector o
7 Secretano General:
v : Acreditacion de
personalidades,
i ! Poderes
@ = Elcomitede | l
; adquisiciones realiza | i | Firma de escritura por
| concursoparala | 2 TR = e "H| las partes interesadas
sl aprobacisndela | |
i compra del bien ESl - |
¥ inmueble |
Localizar al | v
T vengedor | v Realizarelpago  |&|— 50]'”1—;;;::90 o
&_mno— a
sl Asignar numero de
,# expediente y dar de alta re———
[ &n el Sisuar_na d_a Control
| Megociar el contrato IR
[ de Compra-Venta.
| NOTA:2 Y
|
NO | ¥ T
| Generar poliza Contable
| - | DC-05 CT-N4-025y
b e o e T | ..... :De acuerdo? oo Bl HEE G arte
|  de Contabilidad.
_ NOTA:1 ]
* 1
( FIN DEL
PROCESO J
|
[NTa? J ‘
NOTA 1 Para el cumplimiento de la Normatividad de Transparencia, los Terrenos son publicados en Irlternet enla Irga siquiente. e
: i ‘http:fitransparencia. uabc.mx/Formatos_SNT/index.htmi#Articulo81 : |
. NOTA:2 Intervienen por parte de la UABC: 'Departamento de Control Patrimonial, Juridico y Asesores |

253-792-20-04
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Cddigo:

REGISTRO DE TERRENOS (COMPRAS O DONACION) 4-253-792-DCP

roe |
Donacién de Terrenos i
Notario / Rector o Secretario / : ; Jefe del Departamento de
Gobierno / Particulares Abogado Gen : :
Donantes gedoCenarl/ Doaantas Control Patrimonial
( INICIO )
|
i‘ ¥
: [
f ’ NeceSIdTJdoensagz Terreno - Propuesta de donacion |
¥ | ‘
| Analizan propuesta de y' Acuerdo entre partes |
i donacion | interesadas [
h 4
Emisién y publicacién del decreto, ‘
en DOF (Diario Oficial de la
Federacion) y POE (Periddico - G- ¢ Se acuerda?
Oficial del Estado) [ |
| NOTA 2 | : Se reune la informacion para | l
| L escriturar (Deslinde, Libertad | [
| | i de gravamenes, Antecedentes t
| s e 4 b s WERRESSENT W 2 de Propiedad, Avallos, | |
| | Apexos: RECTORO
| _ SECRETARIO GENERAL: | |
i Proceso de , it 3
| | desincorporacion del | 5 i I
——————{dominio publico al dOF‘t“III"ILO'ﬁ et — : - ———
| | |
| I\Fl}g‘fl?:oz | | ; Se registra en el RPP '
| L + (Registro Publicodela | |
I . Propiedad) | |
| [ ¥ |
R i Dar de alta en el Sistema |
¥ de Control Patrimonial y [
| [ Nl asignacion de nimero de '
| Generacion de escrituras i f expediente . !
| | _ |
....................... - et e s e D ] v |
| ' ‘ Archivo de Escrituras | |
| |
| ¥
l | ‘ Generacion de poliza
[ Contable DC-05 CT-N4-
| [ | 025 y envio al
| ‘ departamento de
| Contabilidad.
I NOTA 1
'1 NOTA:1 Para el cumplimiento de la Normatividad de. Transparencla los Terranos son .
. publicados en Internet en la liga siguiente: : _ s / oy s
| NOTA:2 Solo aplica en caso de Donativo por parte del Gobtemo . o )
] http://transparencia.uabc.mx/Formatos_SNT/index.htmi#Articulo81 l
253-792-20-04

CP-N2-006
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PATRONATO UNIVERSITARIO

No. Revision: 04

Fecha de elaboracion:

REGISTRO DE TERRENOS (COMPRAS O DONACION)

TESORERIA
CONTADURIA 15/06/2020
DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL Pagina; 4de 4
Cédigo:

4-253-792-DCP

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma [)

Elaboré: ‘

C.P. Marisela Figueroa Saldafia | *%',0¢} Departamerto de Q
Reviso:

M.C.G. Manuel Monjardin Acosta Contador i{

-)K“w
Aprobé: Jefe del D d - i
" | C.P. Miguel Angel Nieblas Sanchez Seeguirzien?gayrtEa\gi?at\ziéﬁ

= il

253-792-20-04
CP-N2-006




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revision: 04
PATRONATO UNIVERSITARIO
TESORERIA
CONTADURIA 15/06/2020
DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL Pagina: 1de 4
Cadigo:
4-253-792-DCP

Fecha de elaboracion:

REGISTRO DE EDIFICIOS (CONSTRUCCION, DONACION)

Revisidon histérica:

No. de Fecha de

revision revisién Descripcién del cambio:

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

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Llevar un control del registro de edificios cuando se construye o se recibe por donacioén, con
la finalidad de mantener el Padron de activo fijo actualizado.

1 Edificios (Construcciones)
2 Edificios (Donaciones)

253-792-20-05
CP-N2-007



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revision: 04

PATRONATO UNIVERSITARIO Bacha:do-elaboracitig

TESORERIA
CONTADURIA 15/06/2020
DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL Pagina: 2 de 4

Cédigo:

REGISTRO DE EDIFICIOS (CONSTRUCCION, DONACION) 4-253-792-DCP

Edificios (Construccién) |

Patronato Universitario /

Jefe del Departamento de | Gobierno del Estado de B.C./
Control Patrimonial Rector / Coordinador Gral. de

Servicios Administrativos

——— L B T AN O}
(" mcio ) | v .

|

|

i En caso de Construcciones
internas. Gestiona la obra,
presupuesto intemo. |

Coordinador General de |
Servicios Administrativos / !
Tesorero |

Coordinador de la Unidad de
Presupuestos y Finanzas

¥
Aprobacion de
programa de trabajo
Anual

b 4

¢ Construccion con
presupuesto Federal o
resupuesto Inferno?,

v
Comienzan licitacion
------------- # de obra, concurso de
| Aprobacién

PF | ¥ NO
; Se elabora contrato de
construccion, fecha de
z X Ll inicio, fecha de
dc;ﬁé::)cﬂfszgr?ft;z%?; e e terminacién, monto de la
y ) obra, diversas clausulas
de responsabilidades y
obligaciones

| ! \
| Gestion de pagos | l FIN ;T '
‘ finales- UABC | ¥ e
R N Se gestiona la construccién
de |a obra, pagos de la

v

¥ s obra,contratos
................... || Elaboracionde | modificatorios en plazo y
v registros contables dinero.
Elaboracion de acta de '
entrega-recepciény | | PF :
registros contables v NOTA:1 |
correspondientes ]

— Gestion de pagos finales '

i

. |
| NOTA:1 Para el cumplimiento de la Normatividad de Transparencia, los Edificios son publicados en |
| ] : : : Internet en la liga siguiente: = : :
1 | i _ http://transparencia.uabc.mx/Formatos _SNT/index htm#Articulo81 |

253-792-20-05
CP-N2-007



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

PATRONATO UNIVERSITARIO

TESORERIA
CONTADURIA

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

No. Revision: 04
Fecha de elaboracion:
156/06/2020

Pagina: 3de4

REGISTRO DE EDIFICIOS (CONSTRUCCION, DONACION)

Cédigo:
4-253-792-DCP

Edificios (Donaciones)

,[ Jefe del Departamento de

Control Patrimonial

Gobierno

Particulares

Notario/Rector o Secretario
General / Donantes

" interesadas

Acuerdo entre partes

| Analizar propuestas |

‘ Analizar propusstas

F

v

iSe acuerda?

¥

| Registrar en el RPP
| | (registro Pablico de la
Propiedad)

| Archivar las Escrituras

¥

Asignar Numero de
expediente.

.?}

| Control Patrimonial

[ Dar de alta en Sistema de |

| Generar Péilza de Diario
i DGC-05 (CT-N4-025) y

| envio al departamento de |
| contabilidad

A

l Propuesta de Donacién

Propuesta de Donacion

|
[ I Emitir y publicar decreto,
| DOF(Diario Oficial de la

‘ Federacion) y POE

[ ] (Periédico Oficial del

Estado)

| Reunir informacion para
| escriturar (Deslinde, Libertad
| de gravamenes, Antecadentes
de Propiedad, Avaltos,
Anexos: Rector o Secretario
General Acreditacion de
| personalidad, Poderes).

| | Reunir la informacion para
| | escriturar (Deslinde, Libertad
|de gravamenes, Antecedentes
de Propiedad, Avallos,
3 | Anexos: Rector o Secretario
‘ | General Acreditacion de
‘ personalidad, Poderes).

e i
|

/ \
[ INICIO )
o S

¥

Necesidad de Edificio
Donado.

Generar Escrituras

NOTA:1

NOTA:1 Para el cumplimiento de la Normatividad de Transparem:la, {os Edificios son ‘publicados en Internet on 1a liga siguiente:
http:iipatronato.uabe.edu.mx/documents/10652/22634/2016-3T+Padron+de+terrenos+y+edificios. pdi.l’3f535c23-a18d4s11~93c2-53cacdaeﬂc39

253-792-20-05
CP-N2-007
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No. Revision: 04

Fecha de elaboracion:

TESORERIA
CONTADURIA 15/06/2020
DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL Pagina: 4 de 4
Cédigo:

REGISTRO DE EDIFICIOS (CONSTRUCCION, DONACION)

4-253-792-DCP

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma N
Elaboro: ,
; i = Jefe del Departamento de
C.P. Marisela Figueroa Saldafia Control Batrdmbnial A/?/‘]V
Revisoé:
M.C.G. Manuel Monjardin Acosta Contador h
- Ny
Aprobé:
C.P. Miguel Angel Nieblas Sanchez Bepantamenp.de

Seguimiento y Evaluacién

7

253-792-20-05
CP-N2-007




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién: 04

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

PATRONATO UNIVERSITARIO o
TESORERIA Fecha de elaboracidn:

CONTADURIA 15/06/2020
Pagina: 1de3

, Cédigo:
CONCILIACION MENSUAL 4-253-792-DCP

Revision histérica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracién del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacién del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020

Actualizacion del manual de organizacion y procedimienios por la adecuaciéon de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Efectuar la conciliacién de activos fijos de corte trimestral con el fin de cumplir con las
obligaciones fiscales que esté sujeta la institucion, y asi mismo tener actualizado el padron de activos

fijos.

2563-792-20-06
CP-N2-009




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revision: 04
PATRONATO UNIVERSITARIO s
TESORER?& Fecha de elaboracion:

CONTADURIA 15/06/2020
DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

Pagina: 2de 3

7 Cédigo:
CONCILIACION MENSUAL 4-253-792-DCP

CP-N2-009 Conciliacion por Trimestre

Analista de Control Patrimonial Director de Unidad Académica Coordinador §
General de Dependencia Administrativa Jefe d%gﬁf;bfﬁ?(gznto de

L

| Actualizacion de saldos
(Manual del Sistema de Control
Patrimonial)
CP-N2-004

¥

Generar reporte de conciliacion (Manual
del Sistema de Control Patrimonial) i - _—— = == S5 3=
CP-N3-004 F

———————< Esta cometta >——m———————Nor——————

NO v
4

= Analizar diferencias, llenar formato CP- | Realizar las Altas y/0 traspasos
! N4-018 Aclaracion de diferencias en || de activo fijo pendientes a la
conciliacion mensual (Nota 2) | fecha de la conciliacion.

¥

Se procede a correr presentacion finaly
generar los reportes de la conciliacidn
. por Campus y cuenta contable
(Manual del Sistema de Centrol
Patrimonial) !
Revisa Jefe de Departamento

{ o

¥

Se respalda informacion
an electronico
Nota 1

| 1
En padron, capturar las bajas, traspasos | Kslbie piile oniebie [
y ajustes contables que procedan, 253- ‘ DC-05 (CT-N4-025) y i
| 792-20-01, 02y 03 sigue proceso de |
| (CP-N2-001, 002 y 003) Elaborar, revisar y i .................................. e il ! revisién de péliza

| firmar pélizas contables por los | contable

| movimientos que lo requieran, DC-05 253-745-20-16

(CT-N4-025) (CT-N2-027)

‘Nota 1: La informacién se respalda en carpetas durante el afio y en disco compacto al fin tfel ejercicio.
‘Nota 1; Personal de Control Patrimonial Campus Mexicali, Tijuana y Ensenada deberan enviar el formaio CP-N4-018 a
Rectoria maximo 5 dias habiles posterior al cierre contable. Ver instructive CP-N3-004

253-792-20-06
CP-N2-009
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Revisién y aprobacion:
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Elaboré: /
C.P. Marisela Figueroa Saldafa Jef%giig?g;ﬁ?; oenr?;cln e \uj LML/
(
Reviso: S
M.C.G. Manuel Monjardin Acosta Contador Y\
™~
Aprobd:
C.P. Miguel Angel Nieblas Sanchez ‘éeefgeu?ni'ie?ﬁgTg@?ﬂ;"q-&éﬂe f%
—

253-792-20-06
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CT-N4-001
CONCILIACION BANCARIA DC-02
CT-N4-003
CONTROL DEL EJERCICIO DEL GASTO MENSUAL DC-03
CT-N4-004
ANALISIS DE CATORCENA DC-04
CT-N4-021
POLIZA DE DIARIO DC-05
CT-N4-025
CEDULA PARA DETERMINAR CAUSAS DEL PRODUCTO NO DC-06
CONFORME CT-N4-026
CONTROL CONVENIOS PRODEP DC-07
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FORMATO BECAS POSGRADO DC-08
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CONTADURIA 20/04/2018
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Pagina: 2 de 2
) Cadigo:
INDICE DE FORMATOS 4-253-745-DC
CONTROL DE CORRESPONDENCIA DC-14
CT-N4-035
SOLICITUD DE REPOSICION DEL FONDO FIJO DE CAJA DC-15
CT-N4-036
DEVOLUCION DE COMPROBANTES/DOCUMENTOS DC-16
CT-N4-037
RELACION DE BECARIOS PRODEP DC-17
CT-N4-038
CONTROL DE FIRMAS DE CHEQUES CONACYT DC-18
CT-N4-040
ETIQUETA DC-19
CT-N4-041
FORMATO GUIA CONTABILIZADORA DC-20
CT-N4-042
CONSECUTIVO DE CODIGOS CONTABLES DE CUENTAS DC-21
BANCARIAS CT-N4-043
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CT-N4-044
CEDULA PARA DETERMINAR CAUSAS DEL PRODUCTO NO DC-23
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CEDULA PARA DETERMINAR CAUSAS DEL PRODUCTO NO DC-24
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DE SEGURIDAD SOCIAL CT-N4-048
CONCENTRADO CONVOCATORIA PRODEP DC-26

CT-N4-048




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
CONTROL DE CONCILIACIONES BANCARIAS

CUENTAS CORRIENTES
RECTORIA: M.N.
NO. | CTA[SUBCTA|PROG BANCO CUENTA #SIS| FF E JL OBSERVACIONES
RECTORIA: DOLARES
NO. | CTA[SUBCTA[PROG BANCO CUENTA #S8IS| FF E JL OBSERVACIONES

DC-01 (CT-N4-001)
REV: 02




NOMINAS

RECTORIA: M.N. _
NO. | CTA|SUBCTAJPROG BANCO CUENTA #SIS| FF E F JL OBSERVACIONES
TECATE

TECATE: M.N.
NO. | CTA|SUBCTA|PROG BANCO CUENTA #SIS| FF E F JL OBSERVACIONES

DC-01 [CT-N4-001
REV: 02




CONVENIOS CONACYT

CTA |SUBCTA|PROG BANCO CUENTA #S51S| FF E F M| Al M J JL | A S O N D | OBSERVACIONES

DC-01 (CT-N4-001)
REV: 02



CAMPUS MEXICALI : M.N.

NO. |CTA[SUBCTA|PROG BANCO CUENTA #SIS| FF E JL o) OBSERVACIONES |
CAMPUS MEXICALI: DOLARES

NO. | CTA|SUBCTA|PROG BANCO CUENTA #3IS| FF E JL O OBSERVACIONES
CAMPUS TIJUANA: M.N.

NO. | CTA|SUBCTA|PROG BANCO CUENTA #SIS| FF R JL O OBSERVACIONES
CAMPUS TIJUANA: DOLARES

NO. | CTA|SUBCTA|PROG BANCO CUENTA #S1S| FF E JL O OBSERVACIONES

DC-01 (CT-N4-001)
REV: 02



OBSERVACIONES

)
z
>

CAMPUS ENSENADA: M.N. B
BANCO CUENTA #SIS| FF

NO. | CTA[SUBCTA|PROG

OBSERVACIONES |

CUENTA #SIS| FF | E

CAMPUS ENSENADA: DOLARES
NO. | CTA|SUBCTA|PROG BANCO

D | OBSERVACIONES

.
=
>

=

CUENTA #SIS

SORTEOS: M.N. :
NO. | CTA[SUBCTA|PROG BANCO

OBSERVACIONES

v
(o] |
b4

o

m|
=
=
>

SORTEOS: DOLARES
CUENTA #S1S

NO. | CTA|SUBCTA|PROG BANCO

DC-01 (CT-N4-001)
REV: 02




NO.

CiA

SUBCTA

INVERSIONES

BANCO

CUENTA

#SIS

FF

F

JL

9

OBSERVACIONES

DC-01 (CT-N4-001)
REV: 02



f@=i1 UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPTO:
CONCILIACION BANCARIA

AL DE DE

[BANCO: ' CIA: : CODIGO:
SALDO DEL BANCO SEGUN ESTADO DE CUENTA A LA FECHA S -
MENOS:

ABONOS NUESTROS NO REGISTRADOS POR EL BANCO
SEGUN RELACION ANEXA -

MENOS:
ABONOS DEL BANCO NO REGISTRADOS POR NOSOTROS
SEGUN RELACION ANEXA -

MAS:

CARGOS NUESTROS NO REGISTRADOS POR EL BANCO
SEGUN RELACION ANEXA =

MAS:
CARGOS DEL BANCO NO REGISTRADOS POR NOSOTROS
SEGUN RELACION ANEXA -

SALDO EN LIBROS AL DE DE ! S -
NOMBRE NOMBRE NOMERE
ELABORO REVISO AUTORIZO

DC-02 [CT-N4-003)
REV.02




Universidad Auténoma de Baja California
Ave Alvaro Obregén y Julign Carrillo sin Tel (5) 54-22-00

RFC UAEST0228735

CHEQUES EN TRANSITO
Cuenta SubCuenta  SubsubCuenta Banco Reporte al Fecha

Fecha Cheque Pdliza Concepto Importe

CODIGO: CT-N4-003 toa
REVISION: 2 Pagina 1



Universidad Autdnoma de Baja California
Ave Alvaro Qbregen y Juiian Carrilio sin Tel (5) 54-22-00
RFC UAES70228735

ABONOS DEL BANCO NO REGISTRADOS POR NOSOTROS
Cusnta  SubCuenta  SubsubTuentia Banco Reporte sl Fecha

Fecha Conceplo Importe

CODIGO: CT-N4-003 Toul
REVISION: 2 Pagina 1



Universidad Autdonoma de Baja California
Ave Alvaro Obregdn y Julian Carrillo sin Tel (5) 54-22-00

RFC UAE5702287S5

CARGOS NUESTROS NO REGISTRADCS POR EL BANCO
Cuenta  SubCuenta SubsubCuenta Banco Mes Fecha

Fecha  Pdliza Concepio importe

Total
CODIGO: CT-N4-003 e
REVISION: 2 Pagina 1



Universidad Autdnoma de Baja California
Ave Alvaro Obregén v Julién Carrilla sin Tel (5) 54-22-00

RFC UAE570228735

CARGOS DEL BANCO

Cuenta  SubCuenta SubsubCuenta Banco Conciliacion al: Facha

Fecha Cheque Cancepto Importe

CODIGO: CT-N4-003 TR
REVISION: 2 Pagina 1



DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

CONTROL DEL EJERCICIO DEL GASTO MENSUAL PFCE

et L
l I PRESUPUESTO |
NC. DE PROYECTO PROGRAMA ASIGNADO GASTO

TOTAL | 2
MENOS SALDO ACUMULADO DEL MES ANTERIOR
TOTAL GASTOS DEL MES| -

Caédigo DC-03 (CT-N4-004)
Rewv. 03



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE CONTADURIA

ANALISIS DE CATORCENA No. DEL MES DEL AL

NOMINAS DEVENGADO ISPT IMSS OTROS NETO

BASE DEP.BBVA

EVENT. DEP.BBVA

FUNC.DEP.BBVA

BASE DEP.SERFIN

EVENT.DEP.SERFIN

FUNC.DEP.SERFIN

BASE CHEQUE

EVENT. CHEQUE

FUNCION. CHEQUE.

TOTAL
TOTAL DEVENGADO FONDO AHORRO | CTAS.COMP. DE SERV.PERSO. CTAS X COBRAR CTAS X PGAR TOTAL
S/INOMINAS 07,31,32 FONDOS 109,217 X PAGAR POLIZA CONTABLE

[TOTAL |$

DC-04 (CT-N4-021)
REV.04



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

DEPARTAMENTO DE CONTADURIA

ANALISIS DE CATORCENA No. DEL MES DEL AL

CUENTA CONCEPTO IMPORTE FONDO CLAVE
2.1.1.9.1-6002-5860 FONACOT 11 C-10
2.1.1.9.1-9001-5860 INFONAVIT 11 C-08

2.1.1.7.1-01-5860 ISPT 11 C-01
2.1.1.7.1-01-5860 ISR A FAVOR 11 C-77
2.1.1.7.1-02-5860 IMSS 11 C-02
1.1.2.3.1-20148-5860 SUB.AL EMP. 11 C-91
1.1.2.3.1-20149-5860 PAGO MAS SUB AL EMP 11 C-16
2.1.1.9.1-6064-5860 PENS.ADMVO 11 C-06
2.1.1.9.1-6050-5860 F.AH. ACAD 11 C-07
2.1.1.9.1-6003-5860 FOND.AHORRO C-07,31,32
TOTAL FONDO

DC-04 (CT-N4-021)
REV.04




2.1.1.7.1-1-5860
1.1.2.3.1-20148

2.1.1.9.1-6003
2.1.1.9.1-6003
2.1.1.8.1-6003
2.1.1.9.1-6050
2.1.1.9.1-6050
2.1.1.9.1-6050

5.1.1.5.4-03
5.1.1.5.4-59
5.1.1.1.3-52
5.1.1.2.2-01
5.1.1.6.1-51
5.1.1.1.3-02
5.1.1.1.3-51
5.1.1.5.4-58
5.1.1.1.3-01
5.1.1,1.3-52
5.1.3.8.3-01
5.1.3.8.3-01
5.1.1.2.1-02
5.1.1.3.1-01
5.1.1.5.4-05
51.1.1.3-01
5.1.16.1-50
5.1.1.6.1-05
5.1.1.1.3-54
5.1.1.5.4-58
5.1.1.3.4-01
5.1.1.6.1-02
5.1.1.5.4-09
5.1.1.5.4-51
5.1.1.5.1-01
51.1.3.2-01

4.1.7.3.7-02
4.1.7.3.7-01
4.1.7.3.7-01

ANALISIS DE CATORCENA No. DEL MES DEL AL

DEVENGADO DE MAYORES
DEVENGADO DE MAYORES

ISR A FAVOR (CVE. 77-3)

SUBSIDIO AL EMPLEADO (CLAVE 91)
TOTAL PERCEPCIONES

FONDO DE AHORRO

RETEN.FONDO DE AHORRO ADMVO (CVE. 07)
RET.F.A. (NIVELDOSSEC.EJ) (CVE 31)

FONDO DE AHORRO (QUINC.SEC.EJ.) (CVE 32)
RETEN.FONDO DE AHORRO ACADEM (CVE. 07)
RET.F.A (NIVELDOSSEC.EJ) (CVE 31)

FONDO DE AHORRO (QUINC.SEC.EJ.) (CVE 32)
TOTAL FONDO DE AHORRO

TOTAL GASTO
MOMENTOS PRESUPUESTALES
DEDUCCIONES GASTO

PAGOS DE MAS

PAGOS DE MAS CANASTA BASICA (CVE 18,1)

PAGO DE MAS AYUDA ECONOMICA GUARDERIA (CVE,18,2)
PAGO DE MAS PRIMA DOMINICAL EXENTA (CVE 18, 4)
PAGO DE MAS (CVE.20)

PAGO DE MAS ESTIMULO (CVE 26,1)

PAGO DE MAS FUNCIONARIO (CVE 26,2)

PAGO DE MAS SOBRE SUELDO 92 Y 87 (CVE 26,3)
PAGO DE MAS DIA DE LAS MADRES (26,4)

PAGO DE MAS INCAP.POR MATERNIDAD (26,5)

PAGO DE MAS PRIMA DOMINICAL GRAVADA (CVE,26,26,6)
PAGO DE MAS PERMANENCIA (CVE,26,7)

PAGO DE MAS CEREMONIA ESP. ADM. (CVE,26,8)
PAGO DE MAS PRIMA VACACIONAL (CVE 26,9)

PAGO DE MAS REC. A LA ANTIGUEDAD (CVE 26,10)
PAGO DE MAS POR NO PERM,ECONOM. (CVE,26,11)
PAGO DE MAS REINTEGRO AUSENTISMO (CVE,26,12)
PAGO DE MAS DESEMPENO ADMINISTRATIVO (26,13)
PAGO DE MAS PRDPA (CVE 26,14)

PAGO DE MAS TIEMPO EXTRA GRAVADO (CVE 26,15)
PAGO DE MAS JUGUETE NAVIDENO (CVE 26,16)
PAGO DE MAS PAGO DIVERSO (CVE.26 17)

PAGO DE MAS PREDEPA (CVE 30,1)

PAGO DE MAS MAT.DIDACTICO (CVE 38,1)

PAGO DE MAS BONO NAVIDENO (CVE,38,3)

PAGO DE MAS FONDO DE AHORRO (CVE,39)

PAGO DE MAS AGUINALDO (CVE,40)

TOTAL GASTO
MOMENTOS PRESUPUESTALES

INGRESOS

INCAPACIDADES IMSS (CVE 19)
LIC. E INAS. P.DOCENTE (CVE 21)
LIC. E INAS. P.BASE (CVE 22)

MOMENTOS PRESUPUESTALES

RESUMEN

TOTAL GASTO
PRESUPUESTALES
PRESUP.PAGOS DE MAS
INGRESOS+PRESUPUESTALES
SUELDOS POR PAGAR
FONDOS

SUBSIDIO AL EMPLEO

ISR A FAVOR

TOTAL POLIZA CONTABLE

DC-04 (CT-N4-021)
REV.04



UAE5702287S5 Universidad Auténoma de Baja California 2020/01/23
Poliza de Diario
RECM20SGS000006 SORTEOS MEXICALI
Subsubcta - Cod Prog - Seguim -ID - FF Cargos Abonos Concepto Cheque
Pdliza 431000008 Poliza de factura
1.1.2.3.2.85-6290-0-0-1400 2,200.00 0.00 FACTURA RME 1692 0
4.1.7.8.9.85-6290-0-577-1400 2,200.00 0.00 FACTURA RME 1692 0
1.1.2.3.2.85-6290-0-0-1400 0.00 2,200.00 FACTURA RME 1692 0
4.1.7.8.9.85-6290-0-577-1400 0.00 2,200.00 FACTURA RME 1692 0
Total de la poliza $4,400.00 $4,400.00
Total de paquete $4,400.00 $4,400.00

Total de pélizas 1
Total de movimientos 4

isuario, nimero de poliza no

a8
3 Al . . ' = ’
. S0I0 son a manera de gjemplo.

FORMULO REVISO Vo. Bo. No. DE POLIZA
| I ‘ Manuel Monjardin Acosta | | __43_1{; 00006
] | Contabilidad I
Fecha/Hora 30/01/2020 04:32:36 p.m. CODIGO: CT-N4-025 REVISION: 4 Pagina 1



UAE570228755

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

Pdliza de Diario

2020/01/08

THITZ0CSPO00001 ANTUNEZ GAYTAN ELADIO

Subsubcta - Cod Prog - Seguim - 1D - FF Cargos Abonos  Conceplo Cheque
Poliza =~ 321000001 - - POLIZA DE CSP i T e CE
8.2.3.4.1.1-3502 - 214268 - 175 - 2500 $9,180.00 000 TRANFERENCIA DEL PROGRAMA 3502 0
8.2.2.1.1.1 - 3502 - 214268 - 175 - 2500 0.00 $9,180.00 TRANFERENCIA DEL PROGRAMA 3502 0
8.2.2.1.1.1 - 3502 - 218636 - 121 - 2500 $9,180.00 0.00 TRANFERENCIA AL PROGRAMA 3502 0
8.2.3.1.1.1 - 3502 - 218636 - 121 - 2500 0.00 $9,180.00 TRANFERENCIA AL PROGRAMA 3502 0

Total de la poliza $18,350.00 $18,360.00

Total de paguete $18,380.00 $18,360.00
Total de pdlizas: 1
Total de movimienios: 4

Los movimientos contables, fechas, nombre de usuario, numero de pdliza

forman parte del formato.

Cadena Originai

Solo son a manera de ejemplo.

30/01/2020 - 12:13:24 p. m. - marisol.martinez - MarisolMartinezGarcia - ABamJ
fhfmWJroCAkhUIgMYJm7g0duulhxBuwdH4rK8mHpyalG8ZsdrX 18VNmTalkaA==

Selio digital

arbYVKRFa7HY+Mp8dG1/wBv4kNVGHMFSNWhHI 1jhMBb537rF 2ekUOM/BeJBb
+HKXGV56kmTU4juMSalTholR2A==

30/01/2020 12:13:09 p. m. CODIGO: CT-N4-025A

Revision 0 Pagina 1

n

o



UNIVERSIDAD AUTONOMA . 2 BAJA CALIFORNIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

MOTIVOS DEL PRODUCTO NO CONFORME

CEDULA PARA DETERMINAR CAUSAS DEL PRODUCTO NO CONFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE:

¢ CLASIFICA- Cion | PAQUETENO | FALTA RESEALDO
DIA | NOMBRE PAQUETE AREA ORIGEN LASIFICA CION | rrunsremoo o | SELLO Y10 | DOCUMENTAL OTROS OBSERVACIONES FIRMA DE ENTERADO
: e FIRMA INCOMPLETO
RESUMEN DE PRODUCTO NO CONFORME DEL MES ]
|
Area de origen No.de errores Seguimiento al PNC
ELABORO

DC-06 (CT-N4-026)
REV.03



NOMBRE DEL INVESTIGADOR:

Clave P/IPRODEP:

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

FOLIO:
PERIODO:
Elemento individual Beca de reconocimiento Fomento GAC
Fecha No. cheque Concepto de trabajo para la labor fomento a a la trayectoria Proyecto Beca a TOTAL
la permanencia academica estudiante

académica

GASTO EJERCIDO

DISPONIBLE

Contabilizacion:
BANCO:
Depositar en cuenta bancaria:

ELABORO

Cadigo: DC-07 (CT-N4-027)
Revision: 1




NOMBRE DEL INVESTIGADOR:

Clave PIPRODEP:

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

FOLIO:
PERIODO:
Cuota Cuota Transporte | Seguro | Material
Fecha No. cheque Concepto Manutencién | compensatoria | y vidticos | Médico | didacticoe TOTAL
imp. Tesis

GASTO EJERCIDO

DISPONIBLE

contabilizacion:

BANCO:

Depositar en cuenta bancaria:

ELABORO

Codigo: DC-08 (CT-N4-028)

Revision: 1




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPTO.DE CONTABILIDAD
AREA DE CONVENIOS

RELACION DE PROGRAMAS CON GASTO DEL EJERCICIO

PREPARADO POR:

FECHA:

RELACION DE PROGRAMAS CON GASTO DEL MES DE

# PROGR. GASTO
DEL MES
TOTAL | |

Codigo: DC-09 (CT-N4-029)
Revision: 0



No. PROG.

ENERO_ FEBRERO

MARZO

__ABRIL

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
PRODEP

BECAS Y OTROS

RELACION DE PROGRAMAS CON GASTO DEL EJERCICIO

MAYO

Junio

JULID ~ AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE
SEPTIEMBRE 'OCTUBRE

NOVIEMBRE _DICIEMERE

TOTAL

ELABORO

Chdiga: DC-10 (CT-HA-030)

Revision: 1




ESTADO DE CUENTA
FIDEICOMISO NUMERO F/11537-1
BECAS PRODEP Y PERFIL DESEABLE
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

SITUACION AL
FECHA | INCREMENTOS | RETIRO. | CAPITAL | TASA | PLAZO | " INTERES | =~ TOTAL | =~ =~ OBSERVACIONES = |
0.00 0.00
_____ SN I N X B 1000
0.00 0.00
= o 0.00 0.00 N
SRR Bl hl I [\ _ B
TOTAL DE INTERESES $0.00
INVERSIONES EN VALORES DE DEUDA $0.00

REVISAR CUIDADOSAMENTE ESTE ESTADO DE CUENTA, EN CASO DE INCONFORMIDAD INDIQUELO A ESTE BANCO EN UN PLAZO DE 10 DIAS
HABILES, CONTADOS A PARTIR DE SU FECHA DE CORTE, AL NC RECIBIR COMUNICACION DENTRO DE DICHO PLAZO, CONSIDERAREMOS SU

CONFORMIDAD

Cadigo: DC-11 (CT-N4-031)
Revision: 1



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
PATRONATO UNIVERSITARIO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PRESTAMO INTERNO Y EXTERNO DE POLIZAS DE DIARIO

POLIZA No. FECHA DE POLIZA:

RECIBIO AUTORIZO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

MEXICALI B.C. A DE

Codigo: CT-N4-032
Revision: 1




JEFE DE LA UNIDAD DE PRESUPUESTOS Y FINANZAS DE LA UABC

PRESENTE.-

PAGO DE RETENCIONES DE ISR EL__ DE. RBELNET

CONCEPTO: ENTERO DE RETENCIONES DE ISR CORRESPONDIENTE AL MES

DE 201

FUENTES DE FINANCIAMIENTO

40 ING. PROPIOS ORDINARIO

50 REC. FED. ORDINARIO

51 REC. FED EXTRAORD. PROMEP/PRODEP
52 REC. FED. EXTRAORD. PIFI/PROFOCIE
53 REC. FED. EXTRAORD. CONACYT

54 REC. FED. EXTRAORD. FOMIX

55 REC. FED. EXTRAORD. FECE

56 REC. FED. EXTRAORD. COFUPRO

57 REC. FED. EXTRAORD. SANEAMIENTO FIN
58 REC. FED. EXTRAORD. REC. PLANTILLA
59 REC. FED. EXTRAORD. VARIOS

60 REC. EST. ORDINARIO

IMPORTE

| TOTAL $

NOTA: ANEXO RECIBO DE SAT CON LINEA DE CAPTURA.

ATENTAMENTE

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

MEXICALL, BC A __DE

201

Codigo: CT-N4-034
Revision: 2



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

DEPTO. DE CONTABILIDAD
CONTROL DE CORRESPONDENCIA

FECHA:

DOC FECHA DEPENDENCIA BENEFICIARIO IMPORTE MOTIVO OBSERVACIONES
(Clave)* RECIBIDO DE SOLICITUD
*(Clave)
DOCUMENTOS
SA Servicios administrativos OF Oficio Circular
SE Servicios especiales FFC Fondo fijo de caja
SV Servicios varios GV Gastos de viaje
CH Solicitud de cheque DP Disponibilidad Presupuestal
M Memorandum EC Estado de Cuenta Bancario

Cadigo

DC-14 (CT-N4-035)
Rev. 01




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

DEPENDENCIA SOLICITANTE:

CODIGO CONTABLE: 100-

TESORERIA

-1

SOLICITUD DE REPOSICION DEL FONDO FIJO DE CAJA

FECHA

FACTURA

PROVEEDOR

CONCEPTO

SUBTOTAL

TOTAL

CUENTA

SUBCTA

PROGRAMA

FONDO

CUSTODIANTE

AUTORIZO

TOTAL

NOEUEE
AUTORIZADO

IMPORTE A
REPONER

(Espacio exclusive area de los
Departamentos de Tesoreria o

Finanzas)

AUTORIZO CHEQUE

(Fecha)

conico: DC-15 (CT-N4-036)
REVISION:

{Municipio) Baja California a:

1




Universidad Auténoma de Baja California
Patronato Universitario
Departamento de Contabilidad

DEVOLUCION DE COMPROBANTES/ DOCUMENTOS

Fecha:
| Concepto ] Descripciéon

Facultad/Escuela
o Dependencia
Importe
SA, SE, OC
Motivo del
rechazo
Recomendaciones

ATENTAMENTE

Jefe de Departamento

(Nombre JD)

Anexo(s): Nombre: Subcuenta/subsubcuenta /Programa.

NOTA: LOS DOCUMENTOS DEVUELTOS DEBERAN SER REINTEGRADOS CON
POLIZA CONTABLE Y COMPROBANTES ANEXOS CORREGIDA A LA
TESORERIA EN UN MAXIMO DE 5 DIAS DE LO CONTRARIO SE APLICARA EL
DESCUENTO VIA NOMINA.

Codigo: CT-N4-037
Revision 1



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
RELACION DE BECARIOS PRODEP A PAGAR POR EL MES DE

DE

# EMP.|

NOMBRE

MOTIVO

MES DE
PAGO

TOTAL
PESOS

CONTABILLZACION

TAPROG.

CONCEPTO

Cédigo: de-17 (CT-NA-038)
Rewvisidn: 1



CONVENIOS CONACYT |
CONTROL DE FIRMAS DE CHEQUES PARA SU ENTREGA

PROYECTO
CHEQUE No.
CUENTA BANCARIA
BANCO
PERSONAS AUTORIZADAS PARA FIRMA
DE CHEQUE: '
CHEQUE A FAVOR DE:
CONCEPTO
IMPORTE: 0.00 PESOS
1 0.4.6.9.9.6.9.0.4.¢.9.44

ENCARGADO DE CONVENIOS CONACYT

RECIBIDO POR:

DC-18 (CT-N4-040)
FECHA DE RECIBIDO REV.02




Jniversidad Auténoma de Baja California
Contaduria

Universidad Auténoma de Baja California
Contaduria

2015

Marzo
_Mes_

Campus/Sistema/Poliza Inicial - Poliza final

101000001 - 000001

Se incluye detalle de pdlizas dentro
de la caja.

2015

A No. de Caja

Marzo

Campus/Sistema/Poliza Inicial - Poliza final

202000002 - 000002

Se incluye detalle de pdlizas dentro
de la caja.

CT-N4-041
Rev. 1

CT-N4-041
2 Rev. 1




Universidad Auténoma de Baja California

2015

Contaduria

Marzo

Mes

202000002 - 000001
202000002 - 000002
202000002 - 000003
202000002 - 000004
202000002 - 000005
202000002 - 000006
202000002 - 000007
202000002 - 000008
202000002 - 000008
202000002 - 000010
202000002 - 000011
202000002 - 000012
202000002 - 000013
202000002 - 000014
202000002 - 000015
202000002 - 000018
202000002 - 000017
202000002 - 000018
202000002 - 000018
202000002 - 000020
202000002 - 000021
202000002 - 000022
202000002 - 000023
202000002 - 000024
202000002 - 000025
202000002 - 000026
202000002 - 000027
202000002 - 000028
202000002 - 000029
202000002 - 000030
202000002 - 000031
202000002 - 000032
202000002 - 000033
202000002 - 000034
202000002 - 000035
202000002 - 000036
202000002 - 000037
202000002 - 000038
202000002 - 000039
202000002 - 000040
202000002 - 000041
2032000002 - 000042
202000002 - 000043
202000002 - 000044
202000002 - 000045
202000002 - 000046
202000002 - 000047
202000002 - 000048
202000002 - 000048
202000002 - 000050

Campus/Sistema/Poliza Inicial - Poliza final

202000002 - 000051
202000002 - 000052
202000002 - 000053
202000002 - 000054
202000002 - 000055
202000002 - 000056
202000002 - 000057
202000002 - 000058
202000002 - 000059
202000002 - 000060
202000002 - 000061
202000002 - D0O0B2
202000002 - 000063
202000002 - 000064
202000002 - 000065
202000002 - 000066
202000002 - 000067
202000002 - 000068
202000002 - 000068
202000002 - 000070
202000002 - 000071
202000002 - 000072
202000002 - 000073
202000002 - 000074
202000002 - 000075
202000002 - 000078
202000002 - 000077
202000002 - 000078
202000002 - 000079
202000002 - 000080
202000002 - 000081
202000002 - 000082
202000002 - 000083
202000002 - 000084
202000002 - 000085
202000002 - 000086
202000002 - 000087
202000002 - 000088
202000002 - 000088
202000002 - 000080
202000002 - 000091
202000002 - 000092
202000002 - 000093
202000002 - 000094
202000002 - 000095
202000002 - 000096
202000002 - 000097
202000002 - 000088
202000002 - 000099
202000002 - 000100

202000002 - 000101
202000002 - 000102
202000002 - 000103
202000002 - 000104
202000002 - 000105
202000002 - 000106
202000002 - 000107
202000002 - 000108
202000002 - 000109
202000002 - 000110
202000002 - 000111
202000002 - 000112
202000002 - 000113
202000002 - 000114
202000002 - 000115
202000002 - 000116
202000002 - 000117
202000002 - 000118
202000002 - 000119
202000002 - 000120
202000002 - 000121
202000002 - 000122
202000002 - 000123
202000002 - 000124
202000002 - 000125
202000002 - 000126
202000002 - 000127
202000002 - 000128
202000002 - 000128
202000002 - 000130
202000002 - 000131
202000002 - 000132
202000002 - 000133
202000002 - 000134
202000002 - 000135
202000002 - 000136
202000002 - 000137
202000002 - 000138
202000002 - 000138
202000002 - 000140
202000002 - 000141
202000002 - 000142
202000002 - 000143
202000002 - 000144
202000002 - 000145
202000002 - 000146
202000002 - 000147
202000002 - 000148
202000002 - 000149
202000002 - 000150

Pagina 1/1

CT-N4-041A
Rev. 1



Universidad Auténoma de Baja California

2 O 1 5 Contaduria
Afio

Marzo

Mes

101000001 - 000001
101000001 - 000002
101000001 - 000003
101000001 - 000004
101000001 - 000O0D05
101000001 - 000006
101000001 - 000007
101000001 - 000008
101000001 - 000008
101000001 - 000010
101000001 - 000011
101000001 - 000012
101000001 - 000013
101000001 - 000014
101000001 - DDOD15
101000001 - 000016
101000001 - 000017
101000001 - 000018
101000001 - 000018
101000001 - 000020
101000001 - 000021
101000001 - 000022
101000001 - 000023
101000001 - 000024
101000001 - 000025
101000001 - 000026
101000001 - 000027
101000001 - 000028
101000001 - 000028
101000001 - 000030
101000001 - 000031

101000001 - 000032
101000001 - 000033
101000001 - 000034
101000001 - 000035
101000001 - 000036
101000001 - 000037
101000001 - 000038
101000001 - 000039
101000001 - DDOD40
101000001 - 000041

101000001 - 000042
101000001 - 000043
101000001 - 000044
101000001 - 000045
101000001 - 0000486
101000001 - 000047

101000001 - 000048
101000001 - 000049
101000001 - 000050

Campus/Sistema/Poliza Inicial - Poliza final

101000001 - 000051
101000001 - 000052
101000001 - 000053
101000001 - 000054
101000001 - 000055
101000001 - 000056
101000001 - 000057
101000001 - 000058
101000001 - 000059
101000001 - 000060
101000001 - 000061
101000001 - 000062
101000001 - 000063
101000001 - 000064
101000001 - 000065
101000001 - 000066
101000001 - 000067
101000001 - 000068
101000001 - 000068
101000001 - 000070
101000001 - 000071
101000001 - 000072
101000001 - 000073
101000001 - 000074
101000001 - 000075
101000001 - 000076
101000001 - 000077
101000001 - 000078
101000001 - 000079
101000001 - 000080
101000001 - 000081
101000001 - 000082
101000001 - 000083
101000001 - 000084
101000001 - 000085
101000001 - 000086
101000001 - 000087
101000001 - 000088
101000001 - 000088
101000001 - 000090
101000001 - 000091
101000001 - 000092
101000001 - 000093
101000001 - 000034
101000001 - 000085
101000001 - 000096
101000001 - 000087
101000001 - 000098
101000001 - 000098
101000001 - 000100

101000001 - 000101

101000001 - 000102
101000001 - 000103
101000001 - 000104
101000001 - 000105
101000001 - 0001086
101000001 - 000107
101000001 - 000108
101000001 - 000108
101000001 - 000110
101000001 - 000111

101000001 - 000112
101000001 - 000113
101000001 - 000114
101000001 - 000115
101000001 - 0001186
101000001 - 000117
101000001 - 000118
101000001 - 000118
101000001 - 000120
101000001 - 000121

101000001 - 000122
101000001 - 000123
101000001 - 000124
101000001 - 000125
101000001 - 000126
101000001 - 000127
101000001 - 000128
101000001 - 000129
101000001 - 000130
101000001 - 000131

101000001 - 000132
101000001 - 000133
101000001 - 000134
101000001 - 000135
101000001 - 000138
101000001 - 000137
101000001 - 000138
101000001 - 000138
101000001 - 000140
101000001 - 000141
101000001 - 000142
101000001 - 000143
101000001 - 000144
101000001 - 000145
101000001 - 000146
101000001 - 000147
101000001 - 000148
101000001 - 000148
101000001 - 000150

101000001 - 000151
101000001 - 000152
101000001 - 000153
101000001 - 000154
101000001 - 000155
101000001 - 000156
101000001 - 000157
101000001 - 000158
101000001 - 000159
101000001 - 000160
101000001 - 000161
101000001 - 000162
101000001 - 000163
101000001 - 000164
101000001 - 000165
101000001 - 000166
101000001 - 000167
101000001 - 000168
101000001 - 000169
101000601 - 000170
101000001 - 000171
101000001 - 000172
101000001 - 000173
101000001 - 000174
101000001 - 000175
101000001 - 000176
101000001 - 000177
101000001 - 000178
101000001 - 000179
101000001 - 000180
101000001 - 000181
101000001 - 000182
101000001 - 000183
101000001 - 000184
101000001 - 000185
101000001 - 000188
101000001 - 000187
101000001 - Q00188
101000001 - 000189
101000001 - 000180
101000001 - 000191
101000001 - 000192
101000001 - 000193
101000001 - 000194
101000001 - 000185
101000001 - 0001986
101000001 - 000197
101000001 - 000198
101000001 - 000198
101000001 - 000200

Pagina 1/2

CT-NA041A

Rev. 1




Universidad Autonoma de Baja California

201 5 Contaduria Marzo

Mes
Campus/Sistema/Poliza Inicial - Poliza final

101000001 - 000201 101000001 - 000251 101000001 - 000301
101000001 - 000202 101000001 - 000252 101000001 - 000302
101000001 - 000203 101000001 - 000253 101000001 - 000303
101000001 - 000204 101000001 - 000254

101000001 - 000205 101000001 - 000255

101000001 - 0002086 101000001 - 00025€

101000001 - 000207 101000001 - 000257

101000001 - 000208 101000001 - 000258

101000001 - 000208 101000001 - 000258

101000001 - 000210 101000001 - 000260

101000001 - 000211 101000001 - 000261

101000001 - 000212 101000001 - 000262

101000001 - 000213 101000001 - 000263

101000001 - 000214 101000001 - 000264

101000001 - 000215 101000001 - 000265

101000001 - 000216 101000001 - 000266

101000001 - 000217 101000001 - 000267

101000001 - 000218 101000001 - 000268

101000001 - 000219 101000001 - 000269

101000001 - 000220 101000001 - 000270

101000001 - 000221 101000001 - 000271

101000001 - 000222 4101000001 - 000272

101000001 - 000223 101000001 - 000273

101000001 - 000224 101000001 - 000274

101000001 - 000225 101000001 - 000275

101000001 - 000228 101000001 - 000276

101000001 - 000227 101000001 - 000277

101000001 - 000228 101000001 - 000278

101000001 - 000228 101000001 - 000279

101000001 - 000230 101000001 - 000280

101000001 - 000231 101000001 - 000281

101000001 - 000232 101000001 - 000282

101000001 - 000233 101000001 - 000283

101000001 - 000234 101000001 - 000284

101000001 - 000235 101000001 - 000285

101000001 - 000236 101000001 - 000286

101000001 - 000237 101000001 - 000287

101000001 - 000238 101000001 - 000288

101000001 - 000238 101000001 - 000288

101000001 - 000240 101000001 - 000280

101000001 - 000241 101000001 - 000291

101000001 - 000242 101000001 - 000282

101000001 - 000243 101000001 - 000283

101000001 - 000244 101000001 - 000284

101000001 - 000245 101000001 - 000295

101000001 - 000246 101000001 - 000296

101000001 - 000247 101000001 - 000297

101000001 - 000248 101000001 - 000298

101000001 - 000249 101000001 - 000289

101000001 - 000250 101000001 - 000300 ;

; i’""{c \ .::\;
B\ 7 b’
\lg /
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(TITULO GUIA CONTABILIZADORA)

CLASIFICADOR REGISTROS
NO. EVENTO conceero | POCUMENTO | oeriopicioan AR POR RUBRO DE C LE e
i i responsaste | PORRY ONTAB CONTABLE PRESUPUESTAL PRESUPUESTAL AFECTADO
ESOS 1.-CARGO 2.-ABONO  |3.-RESTA CARGO 4.-RESTA ABONO  CARGO ABONO  |3.-RESTA CARGO 4.-RESTA ABONG
Control de Cambios
Revision  Fecha Descripcion
Elabord Vo.Bo. Dependencia solicitante Revisd Autorizd

L.A.P. Benjamin Lopez Arambula
lefe de Oficina de Contabilidad Gubernamental

C.P, Manuel Monjardin Acosta
lefe de departamento de contabilidad

C.P.C Bernardo Hernandez Cortez

Contador

Cédigo: DC-20 (CT-N4-042)

Revision: 2




1.1414.21

1.14.2:2

1.1.1.2.3

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE CONTAEILIDAD
CONSECUTIVO DE CODIGOS CONTABLES DE CUENTAS BANCARIAS

Bancos moneda nacional

SUB-CTA SUgTSAUB' PROG. DESCRIPCION

Bancos moneda extranjera

- SUB-CTA SUgTiUB PROG. DESCRIPCION

Bancos moneda extranjera cta. Complementaria

SUB SUB-

SUB-CTA CTA

' PROG. ' DESCRIPCION

DC-21(CT-N4-043)
Rev 0




1.1.1.4.1

1291

1.2:1.1.2

12012

Inversiones temporales (hasta 3 meses) M.N.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
CONSECUTIVO DE CODIGOS CONTABLES DE CUENTAS BANCARIAS

suscta | SUBSYB 1 pRoG! DESCRIPCION

- : CTA ! _ Sheihi
Inversiones a largo plazo

suscta | SU2°U8 | proc. DESCRIPGION
Inversiones a largo plazo

SUB-CTA sugTs ;%ZB' PRQ‘?;_': DESCR!FCION.
Inversiones a largo plazo M.E. Cta. Complementaria

sus.cTA | SVESUB 1 pRrog,  DESCRIPCION

CTA




RELACION DE DESCUENTOS VIA NOMINA DE LA CATORCENA #

CUENTA: 2.1.1.9.1 DEL DE DE
IMPORTE DE ;  %FF IMPORTE POR RECURSO IMPORTE POR
CLAVE SUBCTA CONCEPTO b : DESCUENTOS
i NOMINA F E P FEDERAL (50)| ESTATAL (60) | PROPIOS (40) s PAGAR

IMUNTCIPIO MEXICAL

SUB TOTAL
VIUNTCIPTO THOANA

SUB TOTAL
IMONITIPIO ENSENADA

SUB TOTAL

SUMA TOTALES

MEXICALI BAJA CALIFORNIAA __ DE

DE

ENCARGADO DE NOMINAS

DC-22 (CT-N4-044)
Rev. 1



UNIVERSIDAD AUTONL <A DE BAJA CALIFORNIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

CEDULA PARA DETERMINAR CAUSAS DEL PRODUCTO NO CONFORME COR.RESPONDIENTE AL MES DE:
Conciliaciones Bancarias

MOTIVOS DEL PRODUCTO NO CONFORME

PARTIDAS EN RESFALDO
Di!@ CODIGO CONTABLE CUENTA BANCARIA c :S;f::g%n F;;Th: A[;E COMNCILIACION DOCUMENTAL OTROS OBSERVACIONES FIRMA DE_ ENTERADO_
i ANTIGUAS INCOMPLETO
RESUMEN DE PRODUCTO NO CONFORME CORRESPONDIENTE
DEL MES DE. AL MES DE DE ik
Departamento | No. de errores Concepto Acciones
ELABORO

DC-23 (CT-N4-045)
REV.0




UNIVERSIDAD AUTONC ...A DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

CEDULA PARA DETERMINAR CAUSAS DEL PRODUCTO NO CONFORME CORRESPONDIENTE AL TRIMESTRE:

CUENTAS POR COBRAR

pia SA, SEYOC AREA ORIGEN MOTIVOS DEL PRODUCTO NO CONFORME OBSERVACIONES FIRMA DE ENTERADO
RESUMEN DE PRODUCTO NO CONFORME CORRESPONDIENTE
DEL MES DE AL MES DE DE
Departamento No. de errores Concepto Acciones
ELABORO

DC-24 (CT-N4-046)
REV.0




Contaduria
Calendario de Pagos a Impuestos Federales y Cuotas de Seguridad Social

Fecha

__ Impuestos Federales

- Mes

Entregado a

- Presupuestos y

_ Finanzas

 Limite de
Fago

| - Pagado

?agadb a
tiempo

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Cuotas de Seguridad Social

Fecha

v Vivienda
Mes

Limite de Pago

Pagado

. Pagadoa

Hatpo

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

QOctubre

Noviembre

Diciembre

Caédigo

REV. 0

DC-25 (CT-N4-048)



Contaduria
Indicador de fecha de integracion de provisiones por Aguinaldo, IMSS, SAR e INFONAVIT

: j Fecha Limite | Fecha Fecha"!._trgz;e Fecha Incorporado
Mos SHlarcens | L e Eotagada Qo idicor i tiem|
3 e g g Integracién R v aremec
1
Enero >
2
Febrero 2
5
Marzo 5
z 7
Al
bril 8
9
Mayo 10
11
Junio 12
753
s 14
Julio 5
16
Agosto 7
: 18
Septiembre 5
20
Octubre 51
] 22
Noviembre 23
24
Diciembre 25
26

* Solo se puede tener 2 Provisiones por mes

Codigo

REV. 0
DC-25 CT-N4-048



CONCENTRADO CONVOCATORIA PRODEP

CUOTA TIPO DE TOTAL EN
OFICIO INICIO TERMINO MONTO APROBADO| MONEDA | INSTALACION BECA MENSUAL CAMEBIO PESOS

Codigo: DC-26 (CT-N4-049)
ELABORO Revision: 0




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA | No. Revisién: 03

PATRONATO UNIVERSITARIO Facha de alaboracion:

TESORERIA
CONTADURIA , 20/04/2018
DEPARTAMENTO DE APOYO INFORMATICO Pagina: 1 de 1
. Cadigo:

iNDICE DE FORMATOS 4-253-793-DAl

TARJETA DE CONTROL. DAI-01
AP-N4-001

REGISTRO DE PAQUETES POLIZAS INCORPORADOS AL DAI-02
SISTEMA DE CONTABILIDAD. AP-N4-002
EVALUACION DE SISTEMAS INFORMATICOS. DAI-03
AP-N4-006

REGISTRO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO. DAI-04
AP-N4-007

REGISTRO DE INCIDENCIAS DEL MANTENIMIENTO DE EQUIPO DAI-05
DE COMPUTO. AP-N4-008
DEVOLUCION DE POLIZAS Y PAQUETES DE POLIZAS DAI-06
(SERVICIO NO CONFORME). AP-N4-009
DESCRIPCION DEL SISTEMA. DAI-07
AP-N4-010

SOLICITUD DE CAMBIO DE VERSION DAI-08

AP-N4-011




Patronato Universitario
~ Contaduria
Area Apoyo Informatico

CAMPUS

NOMBRE DEL PAQUETE
PRIMER POLIZA

ULTIMA POLIZA
FECHA

ANO MES DIA
DAI-01 (AP-N4-001)

Rev 2.0

Patronato Universitario
~ Contaduria
Area Apoyo Informatico

CAMPUS

NOMBRE DEL PAQUETE
PRIMER POLIZA

ULTIMA POLIZA

FECHA

ARO MES DIA
DAI-01 (AP-N4-001)

Rev 2.0

Patronato Universitario

~ Contaduria
Area Apoyo Informatico

CAMPUS

NOMBRE DEL PAQUETE
PRIMER POLIZA

ULTIMA POLIZA
FECHA

ANO MES DIA
DAI-01 (AP-N4-001 )

Rev 2.0




UNIVERSIDAD AUTONC™ "A DE BAJA CALIFORNIA
PATRONATO . .{IVERSITARIO
TESORERIA

ANO MES

REGISTRO DE PAQUETES-POLIZAS INCORPORADOS AL SISTEMA DE CONTABILIDAD.

NOMBRE PRIMER ULTIMA CANT. CANT.
PAQUETE POLIZA POLIZA § POLIZ. IMPORTE MOVTS. VAL 8l TRA OBSERVACION }

Codigo: paroz2 (AP-N4-002)
Revision: 0



Universidad Auténc..ia de Baja California

Patronato Universitario

EVALUACION DE PROGRAMAS INFORMATICOS

Fecha:

(Nombre del programa a evaluar)

(Especificaciones del registro evaluado)

SISTEMA

FUNCIONAMIENTO

Parametros a evaluar

PRUEBA

SISTEMA

OBSERVACIONES

(Nombre de quien evalta)

Firma

Cédigo: DAI-03 (AP-N4-006)
Revision: 0




Universidad Autéon  a de Baja California
Patronato Universitario

REGISTRO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO

Realizado por: Fecha:

Temporales de

Iniclode’ Desfrad, . Teniporales  Temporales. Temporales: Programasy  Desinstalacion  Andlislsde  Mantenimiento
Windows ‘dedisco. de Windows  de Internet * de Usuario archivos de programas Antivirts Eisico
utilizados

No. de contral Vo, Bo: Empleado

Vo.Bo. Jede de Departamento

DAI-04 (AP-N4-007)
Rev. O



Universidad Autén a de Baja California
Patronato Universitario

REGISTRO DE INCIDENCIAS DEL MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO

Realizado por: Fecha:

No. de Control | : Descripcion General de las Incidencias

Vo.Bo. Jede de Departamento

DAI-05 (AP-N4-008)
Rev. 0



Nombre del Paguete:
Numero de Pdéliza:

Usuario (Origen de Pdliza):

PATRONATO UNIVERSITARIO
_ DEPTO. DE APOYO INFORMATICO )
DEVOLUCION DE POLIZAS Y PAQUETES DE POLIZAS
(Control de No Producto No Conforme)

Fecha:

Motivo de la
Devolucion
o Rechazo:

D Paquete no transferido (No se encuentra en Sistema de Contabilidad)
D Marca errores de validacion de pdliza.

D No se entregé la informacién en tiempo para su procesamiento.

D Error en fechas (no corresponde al periodo actual)

D Otros

Responsable de solucion:

Propuesta de Propuesta:
solucién
Firma Jefe de Apoyo Informatico Firma Responsable Contabilidad

Caodigo: DAI-06 (AP-N4-009)
Rev. 0




PATRONATO UNIVERSITARIO
DEPTO. DE APOYO INFORMATICO

Descripcién del sistema

Nombre:

Fecha:

Version:

Bases de datos que utiliza:

Analista de sistemas:

Usuario destino:

[0 Depto. Finanzas.

[J Depto. Presupuestos.
[0 Depto. Auditoria.

O Deptos. Tesorerias Campus

[J Depto. Apoyo Informatico.
[0 Depto. Contabilidad.
O Depto. Control Patrimonial.

O Areas Administrativas.

Descripcion del sistema

MTIC. Andrés Barraza Aguirre
Jede del Departamento de Apoyo Informatico

Usuario destino

Coadigo: DAI-07
(AP-N4-010)
Rev. 0



PATRONATO UNIVERSITARIO
DEPTO. DE APOYO INFORMATICO

Solicitud de cambio de versién

Fecha:

Nombre: Version:

Bases de datos que utiliza:

Usuario destino:

[J Depto. Finanzas. (1 Depto. Apoyo Informatico.
[J Depto. Presupuestos. [ Depto. Contabilidad.

[J Depto. Auditoria. [0 Depto. Control Patrimonial.
[0 Deptos. Tesorerias Campus [0 Areas Administrativas.

Cambios del sistema

MTIC. Andrés Barraza Aguirre Usuario destino
Jede del Departamento de Apoyo Informatico o
Codigo: DAI-08
(AP-N4-011)

Rev. 0



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
PATRONATO UNIVERSITARIO

No. Revision: 04
Fecha de elaboracion:

INDICE DE FORMATOS

TESORERIA
CONTADURIA 15/06/2020
DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL | | b4 1 de 1
Codigo:

4-253-792-DCP

RESGUARDC DE ACTIVO FIJO ALTA

RECEPCION DE EQUIPO PROPUESTO PARA BAJA

FORMATO CANCELADO

CONCENTRADO DE SOLICITUDES RECIBIDAS

FORMATO DE PROPUESTA ECONOMICA

FORMATO DE CONTROL DE FIRMAS DE BAJAS

RESGUARDO INTERNO DE ACTIVO FIJO

RESGUARDQO DE ACTIVO FIJO TRASPASO

CONTROL DE RESGUARDOS DE ACTIVO FIJO

RESGUARDO DE ACTIVOS FIJOS ALTAS

LIMPIEZA DE ALMACEN

ACLARACION DE DIFERENCIAS EN CONCILIACION MENSUAL

SOLICITUD DE EQUIPO PARA BAJA EN PADRON

DCP-01
CP-N4-002

DCP-02
CP-N4-003

DCP-03

DCP-04
CP-N4-006

DCP-05
CP-N4-007

DCP-06
CP-N4-009

DCP-07
CP-N4-010

DCP-08
CP-N4-012

DCP-09
CP-N4-015

DCP-10
CP-N4-016

DCP-11
CP-N4-017

DCP-12
CP-N4-018

DCP-13
CP-N4-018




UMY EHNSIUAD AU TUNUNA UL SAJA UALIFUMNIA
DIRECCION GENERAL DE CONTADURIA
PTO. CONTR i
DEPTO. DE CONTROL PATRIMONIAL DCP-01
ACTIVO FLIO CP-N4-002
! I REVISION ©
= o~
| EpENDENGCIA QUE RECIBE  No. | SIASRNTARS
| Fouo
l DEPENDENCIA QUE ENTREGA No, | iCA?mm POR
i : | LFECHA
O aLTa-RESGUARDO O pasn O rrase.ResauARDO O ponamvo O vourizaco
. —_— - _ _ _ ENVIADO AL ALMACEN
No. DE e DESCRIPCION _ S U peL e COSTO MM, UNIT | BPOLIZA CLAVE ARTIC:
CONTROL |~ - MARCA  SERIE ~ URBICACION TOTALDLL. |7 160870 MN TOTAL[O. COMPRA|  NAIASIG.
|
|
i
| | i
! |
|
!
MOTIVO BE LA BAJA: NOTA: EL DIRECTOR QO JEFE DE DEPARTAMENTO

£S5 RESPONSABLE DEL ACTIVO FIJO DESCRITO.

1[—'_")431"?1?5-_ FRECIRIO TRARPASC | AUTGRIZN ALTEORIEG - BAUA BE ACTINO FLIOY

JEFE DEL DEFTO, DE CONTROL, mrm_a%wmﬂ CHRECTOR DUIEFE DE DEPTE. DE DEPEMGENTIA PRESIDENTE DEL PATRONATG

l_.._..._._T. sl i LA S UL [EREC s

B 3 v l B
i JES : AND- { [EE MES ANO oia : BES ANG




UNIDAD ACADEMICA
DEPENDENCIA ADMVA.

CONTADURIA
DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL
RECEPCION DE EQUIPO PROPUESTO PARA BAJA

No. DE CONTROL

DESCRIPCION

OFICIO No.
FECHA
RECIBIDO [~ FOLIO |
ST ] NO OBSERVACIONES BAJA

(NOMBRE, FIRMA Y NO. EMP)
RECIBIO

AUDITORIA INTERNA

(NOMERE, FIRMA Y NO. EMP)
ENTREGO

DCP-02 (CP-N4-003)
REVISION 3




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
CONTROL PATRIMONIAL

CONCENTRADO DE SOLICITUDES RECIBIDAS

MES:
No. DE FECHA DE DEPENDENCIA SOLICITUD ATENDIDA ACCION FECHA DE OBSERVACIONES
SOLICITUD | RECIBIDA POR A REALIZAR TERMINACION

DCP-04 (CP-N4-006)

REVISION 1




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA
CALIFORNIA
PATRONATO UNIVERSITARIO

Por medio del presente, me permito hacer fa siguiente oferta de compra
_de acuerdo a la Convocatoria de Remate publicada en los diarios locales

el de de 20 .
POSTOR
Nombre
Domicilio Particular
Teléfono Particular Tel.Celular

Horario para localizarlo ( Particular)

Domicilio de Trabajo

Teléfono de Trabajo E-Mail

Hora de entrega de propuesta

UNIDAD DE MI INTERES

Numero asignado al equipo Tipo
Cantidad Ofertada M.N.
Son

(Cantidad con letra)

Mexicali, Baja California a de de

FIRMA DE CONFORMIDAD

CP-N4-007
REVISION 3



CONTADURIA
DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL
FORMATO DE CONTROL DE FIRMAS DE BAJAS

AUDITORIA

CONTADURIA

TESORERIA

CONTROL
PATRIMONIAL

NUMEROS

FOLIO

FECHA DE
ENVIO

FECHA DE FECHA DE
RECEPCION | DEVOLUCION

FECHA DE
RECEPCION

FECHA DE
DEVOLUCION

FECHA DE
RECEPCION

FECHA DE
DEVOLUCION

FECHA DE
RECEPCION

[y

V|| |& WM

=
o

=
[y

=
N

=
w

=
=

=
(91

o=
o

=
~J

ay
o

oy
w

N
o

N
-

N
[h]

N
w

N
S

DCP-06 (CP-N4-009)
Revision 0



DEPENDENCIA:
RESGUARDO INTERNO No.:
No. DE EMPLEADO:

UNIVERSIDAD AUTONOM/ BAJA CALIFORNIA
DEPTO. DE CONTROL ~#ATRIMONIAL
RESGUARDO INTERNO DE ACTIVO FIJO

NOMBRE DEL EMPLEADO:

No. RESGUARDO

igina No.1 de 1

CP-N4-010
REVISION 1

DIA

NOMBRE DEL EMPLEADO

MES

NOTA: EL EMPLEADO ES RESPONSABLE DEL ACTIVO FIJO ANTES DESCRITO
1211212012

No. SOLICITUD
FECHA No. CANT. DESCRIPCION MARCA UBICACION SERIE No. DE No. DE IMPORTE OBSERVACIONES
ADQUIS. | CONTROL 0.c; POLIZA
ACEPTO ¥ ME HAGO RESPONSABLE AUTORIZO

RESPONSABLE DE RESGUARDO EN UNIDAD
ACADEMICA O ADMINISTRATIVA

DiA

MES




Universidad Autonoma de Raja California
CONTADU

Pagina No.1 de 1

DEPTO. DE CONTROL FATRIMONIAL wP-N4-012
3 RESGUARDO DE ACTIVO FIJO REVISION 1
ety TRASPASO
DEPENDENGIA QUE RECIBE No. FOLIO
PROGRAMA QUE RECIBE No. No. SOLICITUD
DEPENDENCIA QUE ENTREGA No. CAPTURADO POR
PROGRAMA QUE ENTREGA No. FECHA
CUENTA CONTABLE:
NOMBRE DEL EMPLEADO No. EMPLEADO
No. DE No. DE FECHA |CANT. DESCRIPCION No, OC. UNITARIO DLLS. | UNITARIO M.N. | CLV ART. | A.RECURSO
CONTROL | EMPLEADO | ADQUIS. MARCA | SERIE | UBICACION No. POLIZA TOTAL DLLS. TOTAL M.N. N/U FUENTE/FIN
NOTA: EL DIRECTOR O JEFE DE DEPARTAMENTCO ES RESPONSABLE DEL ACTIVO FIJO DESCRITO
ENTREGO: RECIBIO: REVISO:
RESPONSABLE DE RESGUARDO EN UNIDAD RESPONSABLE DE RESGUARDO EN UNIDAD ANALISTA Y/O JEFE DEPTO. CONTROL PATRIMONIAL
ACADEMICA O ADMINISTRATIVA ACADEMICA O ADMINISTRATIVA
DIA MES ANO DIA MES ANO DIA MES ANO

Fecha de Impresién: 22/9/2015 2:23:26PM




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

CONTROL PATRIMONIAL
CONTROL DE RESGUARDOS DE ACTIVO FIJO

MES:
. . UNIDAD CAMPUS ECH C
No. DE No. DE TIPO DE RESGUARDO ) Al F A OBSERVACIONES
SOLICITUD FOLIO ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA RECEPCION DEVOLUCION

DCP-09 (CP-N4-015)
REVISION 1



Universidad Auténoma d= ™aja California
CONTADU

Pagim~ No.1 de 1

DEPTO. DE CONTROL PATRIMONIAL CP-N4-016
RESGUARDO DE ACTIVO FIJO REVISION 0
ALTA
DEPENDENCIA QUE RECIBE No. FOLIO
PROGRAMA QUE RECIBE No. No. SOLICITUD
CUENTA CONTABLE: CAPTURADO POR
NOMBRE DEL EMPLEADO No. EMPLEADO FECHA
No. DE No. DE FECHA | CANT. DESCRIPCION : No. OC. UNITARIO DLLS. | UNITARIO M.N. | CLV ART. | A.RECURSO
CONTROL | EMPLEADO | ADQUIS. MARCA I SERIE | UBICACION No. POLIZA TOTAL DLLS. TOTAL M.N. N/U FUENTE/FIN

NOTA: EL DIRECTOR O JEFE DE DEPARTAMENTO ES RESPONSABLE DEL ACTIVO FIJO DESCRITO

ELABORO:

RECIBIO:

REVISO:

ADMINISTRADOR ACADEMICO O RESPONSABLE DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIA MES ANO

RESPONSABLE DE RESGUARDO EN UNIDAD
ACADEMICA O ADMINISTRATIVA

DIA MES ANO

ANALISTA Y/O JEFE DEPTO. CONTROL PATRIMONIAL

DIA MES ANO

Fecha de Impresion: 17/8/2018 3:08:29PM




CONTADURIA
DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL
LIMPIEZA DE ALMACEN

FECHA
No.DE CONTROL DESCRIPCION OBSERVACIONES
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

CONTROL PATRIMONIAL

DCP-11 (CP-N4-017)
REVISION 0




UNIVERSIDAD AUTONOM /ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
ACLARACION DE DIFERENCIAS EN CONCILIACION MENSUAL
<<RECTORIA O DEPARTAMENTO DE TESORERIA CAMPUS QUE CORRESPONDA>>

SALDO EN LIBROS AL << IMPORTE >>
FECHA CUENTA PROGRAMA . UNIDAD ACADEMICA/ADMINISTRATIVA CONCEPTO IMPORTE
SUMA << IMPORTE >>
SALDO EN PADRON DE DE BIENES MUEBLES << IMPORTE >>
ELABORO AUTORIZO

<< NOMBRE >> << NOMBRE >>

ANALISTA DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL. << JEFE DE DEPARTAMENTO DE... >>

DCP-12 )CP-N4-018)
Rev. 0



UNIDAD ACADEMICA
DEPENDENCIA
ADMVA.

CC. DURIA
DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL
SOLICITUD DE EQUIPO PARA BAJA DEL PADRON

FECHA

ANEXO DEL OFICIO No.

EQUIPO CONSIDERADO PELIGROSO

No.DE CONTROL

DESCRIPCION

MOTIVO DE LA BAJA

S|

NO

DETALLE DEL EQUIPO, COMPONENTE,
SUSTANCIA O MATERIAL PELIGROSO

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR

DE LA UNIDAD ACADEMICA O DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA

Pagina 1

DCP-13 (CP- N4-019)
REVISION 0
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