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

2. Estatuto General de Ia Universidad Aut6noma de Baja California 2019. 
Tflulo tercero Capflulo V Artfculos 130, Secci6n "E" 135, 136 y 137. 

3. Reglamento lnterno del Patronato Universitario 1998. Artfculos 6, fracc. Ill, IV, 
V y VI, 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 Ia entonces Escue/a 
Cuauhtemoc (hoy Ia Casa de Ia Cultura), en Ia ciudad de Mexicali, en mayo de 1958. 
La UABC expande sus influencias a Ia ciudad de Tijuana en 1959 y a Ia ciudad 
de Ensenada en 1960. En virtud de que en aquel entonces no habfa tanto movimiento 
en las areas administrativas, el Patronato Universitario solamente tenia cede en 
Mexicali y desde ese sitio se llevaba Ia administraci6n del Patronato Universitario, 
incluyendo Ia atenci6n de movimientos que eran necesarios en los Campus Tijuana y 
Ensenada. No fue hasta Ia decada 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 crecfa Ia 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 
relative a las disposiciones contables, de control patrimonial y registro de contabilidad 
los Departamentos de Tesoreria dependen actualmente de Contaduria, Ia cual hasta 
2003, se denominaba Direcci6n General de Contabilidad. 

La estructura el Patronato era muy precaria en 197 4, y se propuso una 
reestructuraci6n de los departamentos administrativos para mejorar Ia administraci6n y 
el control de los recursos. El enfasis se puso sobre todo en Ia reestructuraci6n del 
sistema contable, dado que era muy deficiente, debido al rapido crecimiento de Ia 
instituci6n. Asi que cambio todo el sistema de contabilidad para modernizarlo de 
acuerdo a los tiempos, se busc6 que los estados financieros se rindieran con mayor 
confiabilidad y oportunidad . 

Debido al tamaiio de Ia instituci6n antes de 197 4 todas las funciones contables y 
administrativas estaban en un solo Iugar, que era fundamentalmente Ia Tesorerfa a 
cargo de Fidencio Orozco. Habfa muy poca gente en contabilidad, en c6mputo estaba 
solo una persona. Luego que Ia instituci6n empez6 a crecer y se tuvieron el 
Departamento de Contabilidad y el Departamento de C6mputo. 

Durante le gesti6n del Lie. Hector Guerra Echegaray como Presidente del Patronato 
Universitario (1976-1978), se design6 como Coordinador del Patronato al Contador 
Eduardo Jauregui, y junto con el a Ia Contadora Teresita Castro Cerio, quienes se 
dieron a Ia tarea de llevar a cabo Ia reestructuraci6n de este 6rgano, debido a que no 
estaban establecidas las bases ni Ia estructura de como debia de trabajarse, 
estableciendo los If mites de los aspectos academicos que estaban a cargo del rectory 
dejando las decisiones administrativas y financieras al Patronato Universitario. 

En aquel entonces los departamentos de n6minas, recursos humanos, adquisiciones, 
bienes y servicios y presupuestos, asf comp 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 Ia Universidad. 
Luego de las modificaciones estructurales, el Patronato Universitario qued6 integrado 
por las siguientes dependencias: Tesoreria General , Direcci6n General de Contaduria, 
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Direcci6n General de Finanzas, Auditorfa lnterna, y el Departamento de Sorteos 
Universitarios, Promociones y Recursos Adicionales. 

Derivado de las Reforma Universitaria en 2003, que se oficializ6 en las modificaciones 
al Estatuto General de Ia UABC, estableciendo una nueva estructura organizacional. 
Dichas modificaciones fueron durante el mandata del Rector Dr. Alejandro Mungaray 
Lagarda, que se oficializaron en Acuerdo de fecha 29 mayo 2003, aprobado en sesi6n 
extraordinaria del Consejo Universitario. 

La estructura administrativa del Patronato de Ia Universidad Aut6noma de Baja 
California cambi6 sustantivamente, y entre elias Contadurfa, que hasta 2003 tenia el 
nombre de Direcci6n General de Contabilidad. 

Derivado de lo anteriormente mencionada los Departamentos de Tesoreria Campus, 
dependen jerarquicamente de Tesoreria y tiene dependencia indirecta de Ia 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 academicas o dependencias administrativas tengan que trasladarse a 
Rectorfa para recibir atenci6n y lo hagan en el campus que le corresponda. 

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

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 
Es el Departamento encargado de efectuar Ia revision de los registros contables y 
analisis de las operaciones, asf como mantener actualizada Ia contabilidad para que 
esta cumpla con los objetivos previstos. 

DEPARTAMENTO DE APOYO INFORMATICO. 
Las actividades principales del Departamento de Apoyo Informatica son las siguientes: 
lncorporar a Ia contabilidad de Ia Universidad todas las p61izas contables generadas 
por las distintas areas administrativas de Ia instituci6n de acuerdo a lo establecido en 
las polfticas, procedimientos, instructivos y lineamientos aplicables; Llevar un 
adecuado control del Sistema contable de Ia instituci6n, ademas de coadyuvar para 
que este proporcione Ia 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 Ia dependencia responsable ante el 
Patronato Universitario de establecer, implementar y supervisar todas aquellas 
herramientas, procedimientos y controles necesarios para Ia administraci6n, custodia, 
registro y buen uso del patrimonio universitario, procurando optimizar Ia eficiencia en Ia 

. utilizaci6n y los servicios que estos prestan a Ia comunidad universitaria. 
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Estes tres departamentos se apoyan de los Departamento de Tesorerfa de los 
Campus Mexicali, Tijuana y Ensenada, asegurandose que las operaciones 
susceptibles de registro contable en cada uno de los campus de Ia UABC, sean 
procesadas en Ia contabilidad de Ia Universidad, en el actualmente denominado 
Sistema de Contabilidad Gubernamental de Ia UABC. 

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

i Historia de la Universidad Aut6noma de Baja California 1957-1997, David Pifiera Ramirez, 
Coordinador, UABC, 1997, ISBN: 968-7326-63-8. 
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Revision hist6rica del Manual de Organizaci6n: 

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

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

OFICIO DE LIBERACI6N No. 262/2018-2 (17 de octubre del2018) 
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por Ia 

adecuacion de su estructura organizacional y reformas a Ia normatividad 
universitaria. 
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Aportar Ia informacion contable y financiera con calidad, oportunidad y transparencia, 
atender las obligaciones fiscales y vigilar el patrimonio universitario, coadyuvando asf 
para que Ia Universidad mejore continuamente el resultado de sus objetivos. 

Lo anterior . mediante Ia participaci6n de personal comprometido y en constante 
actualizaci6n que promueve el cumplimiento y Ia innovaci6n de Ia 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 estrategico para Ia toma de decisiones institucionales y el 
posicionamiento de nuestra Universidad ante terceros, ademas de proporcionar 
informacion actualizada y relevante en forma permanente a toda Ia organizacion 
mediante tecnologfa de vanguardia en sistemas interactivos, descentralizados y en 
linea. 

lntegramos un equipo de profesionales que dfa con dfa se comprometen con Ia 
actualizacion, para proporcionar una atencion excelente en los servicios que ofrecemos 
a Ia comunidad universitaria y terceros, mediante nuestra participacion en el diseflo e 
implementacion de procedimientos y sistemas que permiten Ia mejora continua, bajo un 
ambiente de control interno adecuado. 
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De acuerdo al Art. 135 del Estatuto General de Ia Univeridad Autonoma de Baja 
California, Contaduria es Ia dependencia encargada de verificar que Ia contabilidad de 
Ia institucion se mantenga actualizada y depurada, con el fin de informar con precision y 
certeza a las autoridades universitarias acerca de Ia situacion financiera, asf como 
vigilar que se cumpla con las obligaciones fiscales a que esta sujeta y mantener 
actualizado el padron de actives fijos de Ia Universidad. 

Dentro de nuestro objetivo el coordinar y supervisar las operaciones contables de todos 
los campus de Ia universidad, es un rol impotante que pertenece al departamento de 
Contabilidad, con el fin de informar adecuada y oportunamente Ia situacion financiera, 
mediante revisiones de los registros contables y analisis de las operaciones. Es 
fundamental el registrar, vigilar y custodiar los bienes patrimoniales de Ia lnstitucion, 
mediante el establecimeinto de sistemas de control interne, los cuales se realizan a 
traves del departamento de Control Patrimonial. Como parte de las actividades y 
objetivos de Contaduria el registrar y validar Ia generacion de las polizas contables, su 
procesamiento a traves de sistemas automatizados para ontener informacion confiable 
y oportuna. Todo ello contando con cada departamento con un titular responsable y el 
personal necesario para el desemperio de sus funciones. 
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Jefe del Departamento de Contabilidad. 
Jefe del Departamento de Apoyo 
Informatica. 
Jefe del Departamento de Control 
Patrimonial. 
Jefe de Ia Oficina de Apoyo de Ia Caja de 
Ahorros de empleados de Ia UABC. 
Secreta ria. 
Mensajero. 

Anal ista de Contabilidad Gubernamental. 
Encargado de lmpuestos. 
Encargado de Conciliaciones Bancarias. 
Ericargado de Fonda de Pensiones y 
N6minas. 
Encargado de Convenios PFCE, 
PROFEXCE. 
Encargado de Cuentas par Cobrar. 
Encargado de Convenios PRODEP. 
Encargada de Convenios CONACYT. 
Analista de Contabilidad. 
Ayudante de Contabilidad. 
Archivista . 
Secreta ria . 
Auxiliar de Apoyo Informatica. 
Verificador. 
Secreta ria . 
Analista de Control Patrimonial 
Analista de Control Patrimonial (Bienes 
Muebles) 
Secreta ria 
Auxil iar de Caja de Ahorros 

4-253-7 44-20-01 
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Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias 
administrativas y unidades academicas de 
Ia instituci6n. 

Funci6n generica: 

Preparar los estados financieros mensuales y anuales de Ia Universidad; responsable 
del correcto registro contable de las operaciones financieras, aplicando los lineamientos 
establecidos para ella proponiendo Ia adopci6n de las practicas contables y de control 
mas adecuadas para Ia mejor marcha de Ia Universidad, asf como de nuevas 
procedimientos con el fin de mantener permanentemente actualizada y depurada Ia 
contabilidad de Ia instituci6n; vigilar que se lleve un adecuado control del patrimonio 
universitario; supervisar Ia recuperaci6n de cuentas par cobrar a cargo de empleados y 
deudores diversos, y vigilar que se cumpla con las obligaciones fiscales de Ia 
instituci6n. 

4-253-7 44-20-01 
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1. Verificar que Ia aplicaci6n contable de las operaciones se efectue de acuerdo con lo 
estipulado en el catalogo de cuentas , programas y pollticas contables establecidas. 

2. Supervisar y delegar Ia autorizaci6n de las p61izas de ingresos, de egresos, de 
diario y de cuentas por pagar, asf como Ia depuraci6n de todas las cuentas de 
balance y de resultados. 

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

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

5. Supervisar que se realice Ia adecuada recuperaci6n de cuentas a cargo de 
deudores diversos, funcionarios y empleados. 

6. Vigilar que los recursos econ6micos que se entreguen para efectuar compras o 
gastos se comprueben en forma oportuna. 

7. Supervisar que se cumpla con las obligaciones fiscales a que esta sujeta Ia 
instituci6n. 

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

9. Supervisar el adecuado control financiero sabre los convenios que tengan relaci6n 
con aspectos financieros y patrimoniales de Ia Universidad. 

10. Llevar un control adecuado de los recibos oficiales en custodia de Ia Universidad y 
de los que se expidan porIa operaci6n misma de Ia instituci6n.; 

11. Supervisar que los recibos de nomina se timbren fiscalmente ante Ia autoridad 
tributaria correspondiente, asi como aquellos que Ia legislaci6n fiscal establezca. 

12. Supervisar Ia contabilizaci6n y establecer los controles internes de todo el activo fijo 
que sea adquirido o donado a Ia instituci6n, asf como mantener actualizado el 
padr6n respective. 

4-253-7 44-20-01 
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13. Coordinar Ia toma de inventarios fisicos a los actives de Ia Universidad, y mantener 
Ia actualizaci6n de sus valores en forma permanente. 

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

15. Efectuar el levantamiento de aetas en caso de que sufra dano algun bien inmueble. 

16. Presentar peri6dicamente al tesorero un informe del avance de los programas y 
actividades realizadas. 

17. Proponer y administrar el presupuesto que le sea asignado. 

18. Supervisar el funcionamiento de los departamentos a su cargo. 

19. Vig ilar el uso y Ia conservaci6n de las edificaciones e instalaciones de Ia 
dependencia a su cargo, asi como llevar un control de las mismas. 

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

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

22. Coordinarse con el personal a su cargo en el establecimiento de los sistemas y 
procedimientos de organizaci6n internes adecuados para un mejor desarrollo de sus 
funciones. 

23. Elaborar y verificar el cumplimiento de los indicadores de gesti6n , cumplimiento de 
acciones correctivas, preventivas, proyectos de mejora y demas acciones que se 
deriven del mantenimiento del Sistema de Gesti6n de calidad implementado, y en 
general coadyuvar en el cumplimiento de todo lo establecido en dicho sistema. 

24. Cumplir con los lineamientos establecidos, asf como utilizar los procedimientos e 
instructivos dentro del sistema de gesH6n de calidad del Patronato Universitario de 
Ia UABC relacionado con su puesto de trabajo. 

25. Facultar a quienes deben autorizar las p61izas 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. 
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26. Autorizar las conciliaciones de todas las cuentas bancarias y de inversiones y que 
las diferencias sean aclaradas y ajustadas. 

27. Supervisar el adecuado control sobre los convenios que tengan relaci6n con 
aspectos financieros y patrimoniales de Ia Universidad. 

28. Supervisar que se establezcan los controles internos sobre todo el activo fijo que 
sea adquirido o donado a Ia instituci6n, supervisar su registro contable y mantener 
actualizado el padr6n respective, tanto en bienes muebles como en inversiones por 
bienes inmuebles, incluidas sus remodelaciones. 

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

30. Asegurar que se levanten las aetas en caso de que sufra dafio algun bien inmueble. 

31. Cumplir con las normas y procedimientos que establezca el Patronato, asf como 
realizar Ia toma del inventario ffsico para efectos de control de bienes patrimoniales 
a su cargo. 

32. Seleccionar al personal que se requiera, de acuerdo con el presupuesto autorizado 
y verificar que se realicen los tramites necesarios para su contrataci6n. 

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

34. Supervisar en su area el ejercicio del presupuesto, de los programas y analisis 
comparatives, asf como autorizar los cambios a Ia disponibilidad mensual. 

35. Comunicar al personal a su cargo, las disposiciones giradas por las autoridades 
superiores de Ia instituci6n . 

36 . Asistir a las reuniones de trabajo que convoquen las autoridades, coordinadores y 
directives de Ia instituci6n. 

37. Asistir y promover Ia participaci6n del personal a su cargo en los programas y 
cursos de capacitaci6n. 

38. Solicitar, recibir y revisar informes peri6dicos de actividades realizadas por el 
personal a su cargo para evaluar el avance de los programas. 

4-253-7 44-20-01 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
CONTADUR\A 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

Pa ina: 6 de 6 
Nombre del puesto: Codigo: 

4-253-744-C CONTADOR 
----' 

39. Recibir y dar contestaci6n a Ia correspondencia o documentaci6n que le sea 
dirigida, asf como autorizar con su firma toda Ia documentaci6n que por su 
naturaleza, as[ lo requiera. 

40. Brindar atenci6n a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su 
competencia. 

41. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de Ia naturaleza de su cargo, le 
confieran los ordenamientos universitarios o le sean encomendadas expresamente 
por el Presidente del Patronato o el Tesorero. 

Requisites minimos: 

Ser de nacionalidad mexicana. 

Ser mayor de treinta y cinco y menor de setenta anos de edad. 

Tener como mfnimo, titulo profesional a nivellicenciatura de contador publico. 

Tener al menos cinco anos de experiencia profesional en el area de contabilidad 
preferentemente certificado. 

Tener una antiguedad minima de tres anos al servicio de Ia Universidad. 

Ser de reconocida capacidad y honorabilidad. 

Revision aprobacion: 

Nombre Puesto 

Elabor6: 
M.C.G. Manuel Monjardfn Acosta Contador 

Revis6: 
Dr. Victor Manuel Alcantar Enriquez Tesorero 

Aprob6: 
Dr. Victor Manuel Alcantar Enriquez Tesorero 
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Auxiliar Administrative Especializado "A" 
(387) 

Contador. 

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

Elaborar todos los trabajos que le sean encomendados, asf como realizar todas las 
demas funciones de tipo administrativo, que sean necesarias para el buen 
funcionamiento de Contadurfa y brindar trato amable y cortes al personal de Ia 
instituci6n y publico en general. 
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1. Planear conjuntamente con su jefe inmediato las actualizaciones a sus 
procedimientos, instrucciones y formatos utilizados en su trabajo y asegurarse que 
estos reunan Ia codificaci6n requerida por el Sistema de Gesti6n de Calidad. 

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

3. Recibir y registrar los documentos que le sean entregados, asf como realizar Ia 
distribuci6n y archivo. 

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

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

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

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

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

9. Preparar las solicitudes de devoluci6n de aportaciones a los fondos de pensiones 
que le solicite el contador, dar seguimiento ante el fiduciario hasta Ia obtenci6n del 
cheque y su entrega al beneficiario y mantener el archive de expedientes sobre 
estas devoluciones. 

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

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

12. Sacar las capias fotostaticas que se requieran. 

13. Vigilar que las existencias de papelerfa y utiles de oficina se mantengan en niveles 
de operaci6n, solicitando lo necesario cuando asf se requiera. 
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14. Recibir Ia papelerfa , el material y equipo de oficina verificando que sea el solicitado 
y controlar su uso. 

15. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o mod ificaciones que sean 
necesarios para Ia mejor real izaci6n de sus funciones. 

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

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

18. Asistir a cursos de capacitaci6n y adiestramiento, cuando le sea indicado por su 
jefe inmediato. 

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

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

21 . Cumplir con los lineamientos establecidos, as[ como utilizar los procedim ientos e 
instructivos dentro del sistema de gesti6n de cal idad del Patronato Universitario de 
Ia UABC relacionado con su puesto de trabajo. 

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

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

Comprobante de experiencia mm1ma de un aria en puesto similar que le 
permita precision , limpieza, rapidez y oportunidad en el desemperio de sus 
labores. 

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

- Conocimientos sobre computaci6n basica y procesador de palabras. 

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

- Aprobar examen te6rico. 

- Aprobar examen practice. 

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision aprobacion : 

Nombre Puesto 

Elabor6: Zendy Karina Sepulveda Ch. Secreta ria 

Revis6: 
M.C.G. Manuel Monjardin Acosta 

Contador 

Aprob6: 
M.C.G. Manuel Monjardin Acosta Contador 
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Personal adscrito a las dependencias 
administrativas y unidades academicas de 
Ia instituci6n . 

Entregar y recoger toda clase de correspondencia o documentaci6n que elabore o 
reciba Contadurfa, cuando se requiera o le sea indicado por su jefe inmediato. 
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1. Distribuir y recoger correspondencia o paqueterfa de las distintas dependencias 
administrativas de Ia instituci6n o de otras instituciones cuando sea necesario. 

2. Llevar recibos de subsidies estatales a gobierno del estado para su sella. 

3. Recoger los cheques de subsidies Estatales y Federales cuando se requiera y 
depositaries en el banco. 

4. Distribuir oficios, memorandums, invitaciones para eventos que se vayan a realizar, 
a las dependencias administrativas , unidades academicas e instituciones oficiales, 
recabando firma o sella de recibido, cuando Ia documentaci6n asf lo requiera. 

5. Hacer los depositos de las cajas en diferentes bancos de los ingresos por los 
diferentes conceptos que se captan en cajas de Ia instituci6n. 

6. Recoger documentos de traspaso e inversiones de Ia UABC en diferentes bancos. 

7. Recoger y enviar los paquetes en el correo de Calexico. 

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

9. Adquirir material y equipo de oficina que se le requiera para Tesorerfa, Contadurfa 
y sus departamentos. 

10. Acudir a don de se le indique a recoger correspondencia, paquetes, etc., 
turnandolos a quien corresponda . 

11 . Acudir a Ia central camionera, a recoger o enviar correspondencia o paqueterfa. 

12. Responsabilizarse de toda Ia documentaci6n, correspondencia y efectivo que 
maneja. 

13. Vigilar que Ia documentaci6n utilizada (procedimientos, instructivos y formatos) 
para efectuar su labor sea Ia version actualizada e incluida dentro del Sistema de 
Gesti6n de Calidad. 
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14. Cumplir con los lineamientos establecidos, asi como utilizar los procedimientos e 
instructivos dentro del sistema de gesti6n de calidad del Patronato Un!versitario de 
Ia 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 atenci6n 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 Ia realizaci6n de sus 
funciones. 

19. Asistir a cursos de capacitaci6n y adiestramiento cuando le sea indicado por su jefe 
inmediato. 

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

Requisites minimos: 

Contar con certificado de instrucci6n secundaria. 

No se requiere experiencia . 

- Tener licencia de automovilista . 

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

- Alta responsabilidad y discreci6n para manejar asuntos de confianza. 

- Aprobar examen te6rico. 

- Aprobar examen practico. 

- Aprobar examen psicometrico. 
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Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Subordinados inmediatos: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Edificio de Rectoria. 

IV 

Jefatura de Departamento (281) 

Contador. 

Jefe de Ia Oficina de Contabilidad 
Gubernamental. 
Encargado de lmpuestos. 
Encargado de Conciliaciones Bancarias. 
Encargado de Fondo de Pensiones y 
N6minas. 
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. 

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

Generar en los tiempos previstos los estados financieros de Ia UABC, para lo cual debe 
efectuar Ia revision de los registros contables y analisis de las operaciones, asf como 
mantener actualizada Ia contabilidad para que esta cumpla con los objetivos previstos, 
atendiendo en todo momenta los procedimientos e instructivos dentro del Sistema de 
Gesti6n de Calidad implementado. 
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1. Coordinarse con el personal a su cargo en el establecimiento y actualizaci6n de los 
sistemas, procedimientos, instrucciones y formatos utilizados para un mejor 
desarrollo de sus funciones; asegurarse de mantener en el Sistema de Gesti6n de 
Calidad Ia version actualizada de los mismos y su correcta codificaci6n . 

2. Vigilar diariamente Ia incorporaci6n al sistema de contabilidad de las p61izas de 
diario que se elaboran en los departamentos de tesorerfa de los diferentes campus 
para su oportuno procesamiento. 

3. Supervisar que Ia aplicaci6n contable de las operaciones se efectue de acuerdo con 
lo estipulado en el catalogo de cuentas, programas y politicas establecidas. 

4. Recibir y revisar las p61izas elaboradas por Ia Coordinaci6n de Sorteos. 

5. Entregar al Jefe del Departamento de Apoyo Informatica las p61izas revisadas y 
autorizadas elaboradas por Ia Coordinaci6n de Sorteos para que sean procesadas 
en el computador. 

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

7. Verificar que se obtengan correctamente y en su oportunidad los listados de 
c6mputo requeridos. 

8. Vigilar que Ia retenci6n de impuestos a cargo de terceros a que estan sujetos los 
pagos realizados por Ia instituci6n sea calculada y enterada, correcta y 
oportunamente. 

9. Mantener depuradas todas las cuentas de balance elaborando Ia p61iza de ajuste 
cuando sea necesario. 

10. Realizar las actividades relacionadas con el cierre contable mensual y anual en 
coordinaci6n con el Contador. 

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

12. Vigilar, actualizar y coordinar, el sistema de calidad del departamento en Ia norma 
internacional ISO. 

4-253-7 45-20-04 
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13. Supervisar que se realice Ia adecuada recuperacion de cuentas a cargo de 
deudores diversos, funcionarios y empleados. 

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

15. Resolver las dudas que existan en criterio de codificacion contable. 

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

17. Elaborar en coordinacion con su jefe inmediato, un program a de actividades a 
realizar, asf como establecer los objetivos y polfticas para el cumplimiento del 
mismo. 

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

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

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

21. 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. 

22. Coordinarse con el personal a su cargo en el establecimiento y actualizaci6n de los 
sistemas y procedimientos, instrucciones y formatos utilizados para un mejor 
desarrollo de sus funciones, asegurarse de mantener en el Sistema de Gestion de 
Calidad Ia version actualizada de los mismos, asf como su correcta codificacion. 

23. Elaborar y vigilar el calendario de actividades del Departamento supervisando 
peri6dicamente su cumplimiento. 

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

4-253-7 45-20-04 
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25. Definir y realizar peri6dicamente el calculo de los indicadores de desemperio, 
vigilando el cumplimiento de las metas definidas o en su caso justificarlo con 
acciones correctivas y/o preventivas. 

26. Cumplir con los lineamientos establecidos, asf como utilizar los procedimientos e 
instructivos dentro del sistema de gesti6n de calidad del Patronato Universitario de 
Ia UABC relacionado con su puesto de trabajo. 

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

28. Vigilar el envfo oportuno de informes, relaciones o documentaci6n que soliciten las 
dependencias de Ia instituci6n 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 
para el correcto y oportuno desemperio de sus labores. 

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

32 . Solicitar y revisar informes peri6dicos de actividades realizadas por el personal a su 
cargo, para evaluar el avance de los proyectos de su departamento. 

33. Presentar peri6dicamente un informe del avance de los programas y actividades 
realizadas ante el Contador. 

34. Asignar y supervisar actividades espedficas al personal a su cargo. 

35. Recibir y dar contestaci6n a toda Ia correspondencia o documentaci6n que le sea 
asignada. 

36. Autorizar con su firma toda aquella documentaci6n que por su naturaleza asf lo 
requiera. 

37. Brindar atenci6n a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su 
competencia. 

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

39. Asistir a curses de capacitaci6n y adiestramiento cuando le sea indicado por su jefe 
inmediato. 

4-253-7 45-20-04 
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40. Evaluar Ia competencia del personal a su cargo y asegurar se den todas las 
actividades necesarias para su capacitaci6n y adiestramiento. 

41 . Realizar todas aquellas actividades adicionales inherentes a su funci6n que le sean 
encomendadas por su jefe inmediato superior. 

Requisitos minimos: 

- Contar con titulo profesional grado licenciatura o posgrado (especialidad, maestrfa, 
doctorado, posdoctorado) de Ia profesi6n a que se refiere el puesto o profesiones 
afines. 

- Comprobante de experiencia mfnima de tres alios en puesto similar. 

- Debera tener cualidades de iniciativa y perseverancia, faci lidad de expresi6n y trato 
con personas, asf como redacci6n de documentos. 

- Conocimientos en contabilidad . 

- Experiencia en el manejo de personal. 

Revision aprobacion: 

Nombre Puesto 

Elabor6: LAP Benjamin Lopez Arambula Jefe del Departamento de 
Contabi lidad 

Revis6: 
MCG. Manuel Monjardin Acosta Contador 

Aprob6: MCG. Manuel Monjardin Acosta Contador 

4-253-7 45-20-04 
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Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Contabilidad. 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

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

Llevar el control del cumplimiento de Ia aplicaci6n de Ia Ley General de Contabilidad 
Gubernamental LGCG en Ia lnstituci6n, asf como definir y dar seguimiento a los 
mapeos de Ia operaci6n contable y sus mementos presupuestales, manteniendc· 
contacto con el Area Informatica a fin de asegurar su actua!izaci6n. 

4-253-7 45-20-05 
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1. Elaborar y controlar los mapeos de las operaciones contables con sus mementos 
presupuestales. 

2. Atender los requerimientos de informacion de los usuaries de las unidades 
academicas y dependencias administrativas. 

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

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

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

6. Asistir a cursos de actualizaci6n de Ia Ley General de Contabil idad Gubernamental. 

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

8. Actualizar encuestas y formatos solicitados por los organos fiscalizadores para 
medir el cumplimiento a Ia LGCG. 

9. Proporcionar Ia informacion necesaria al area de informatica para automatizar los 
estados financieros y dar a conocer cualquier cambia en las polfticas 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 Ia UABC relacionado con su puesto de trabajo. 

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

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

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

4-253-7 45-20-05 
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14. Brindar atenci6n a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su 
competencia. 

15. Realizar todas aquellas actividades que deriven de Ia naturaleza de su cargo, o le 
sean expresamente encomend8ldas por su jefe inmediato. 

Requisitos minimos: 

- Contar con titulo profesional grado licenciatura de Ia profesi6n a que se refiere el 
puesto. 

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

- Conocimientos sabre el manejo equipo de c6mputo y procesador de palabras. 

- Conocimientos de contabilidact 

Debera tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de 
organizaci6n y limpieza en el trabajo, asf como calidad para dirigir el trabajo de 
otros y facilidad de expresi6n. 

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision aprobacion: 

Nombre 

Elabor6: 

Revis6: LAP. Benjamin Lopez Arambula 

Aprob6 : MCG Manuel Monjardfn Acosta 

Puesto 

Jefe de Ia Oficina de 
Contabilidad 

Gubernamental 

Jefe del Departamento 
de Contabilidad 

Contador 
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Ubicaci6n del puesto: Edificio de Rectorla. 

Nivel del puesto: XI 
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No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 
15/06/2020 

Pa ina: 1 de 4 
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4-253-745-DC 

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Contabilidad. 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

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

Rf:alizar los enteros oportunos de las retenciones de ISR, asl como expedir las 
constancias respectivas. 

4-253-7 45-20-06 
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1. Generar e imprimir las p61izas de las provls lones catorcenales del IMSS, SAR, 
INFONAVIT y aguinaldo, revisar Ia codificaci6n contable, verificar que los programas 
existan, modificar si hay algun error. 

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

3. Elaborar Ia paliza de ajuste de provisiones, IMSS, SAR, INFONAVIT y aguinaldo. 

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

5. Analizar los auxiliares contables de retenciones de impuestos, revisar cantidades, 
conceptos y solicitar reclasificaciones asf como elaborar p61izas que procedan. 

6. Contabilizar el entero de retenciones que se realicen. 

7. Mantenerse actualizado sobre los cambios y disposiciones en !eyes, reglamentos, 
miscelaneas fiscales . 

8. Trabajar en conjunto con Ia Coordinaci6n General de Informatica y Bibliotecas y el 
Departamento de N6minas para generar Ia declaraci6n informativa anual de sueldos, 
salaries, conceptos asimilados, cn§dito al sa lario y subsidio para el empleo (incluye 
ingresos por acciones) . 

9. Elaborar las constancias de sueldos, salaries, conceptos asimilados, credito al 
salario y subsidio para el empleo (incluye ingresos por acciones) y ponerlas a 
disposici6n de los empleados. 

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

11. Elaborar Ia declaraci6n informative sobre pagos y retenciones de ISR, IVA e IEPS. 

12. Determinar Ia tasa anual de interes resultante de las inversiones realizadas, para 
aplicarse al reporte de Ia liquidaci6n del fondo de ahorro. 

13. 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. 

4-253-7 45-20-06 
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14. Llevar un expediente de los pagos de uso de aguas y descargas residuales que 
rea lizan las administraciones de los Institutes de Investigaciones en Ciencias 
Veterinarias y Ciencias Agrfcolas en el valle de Mexicali . 

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

16. Cumplir con los lineamientos establecidos en el sistema de gestion de calidad del 
Patronato Universitario de Ia UABC re lacionado con su puesto de trabajo . 

17. Vigilar que Ia documentacion utilizada para efectuar su labor sea Ia version 
actualizada e incluida dentro del Sistema de Gestion de Cal idad. 

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

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

20. Mantener actualizada Ia informacion que maneja. 

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

22. Presentar a su jefe inmediato un informe de las actividades real izadas en su area. 

23. Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su 
com petencia. 

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

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

4-253-7 45-20-06 
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Requisites minimos: 

- Contar con titulo profesional grado licenciatura de Ia profesi6n a que se refiere el 
puesto. 

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

- Conocimientos sobre el manejo equipo de c6mputo y procesador de palabras. 

- Conocim ientos de contabilidad gubernamental y fuentes de financiamiento. 

- Debera tener ademas cualidades de in iciativa y perseverancia, habitos de 
organizaci6n y limpieza en el trabajo, asf como calidad para dirigir el trabajo de 
otros y facilidad de expresi6n. 

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision 

Elabor6 : 

Revis6 : 

Aprob6: 

aprobacion: 

Nombre 

L.C. Daniel Jose Miguel Arrona 
Moreno 

Puesto Firma 

Encargado de lmpuestos .A ...... ...-- .,""~q De.., >'i! 

... 

L.A.P. Benjamin Lopez Arambula Jefe del Departamento d 
Contabil idad 

MCG Manuel Monjard fn Acosta Contador 

4-253-7 45-20-06 
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Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Contabilidad. 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

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

Elaborar las conciliaciones bancarias de cuentas corrientes, inversiones y n6minas. 

4-253-7 45-20-07 
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1. Solicitar y recabar estados de cuenta de cuentas corrientes, inversiones y n6minas. 

2. Solicitar al banco los archives de texto TXT para Ia elaboraci6n de las conciliaciones 
en el Sistema de Conciliaciones Bancarias. 

3. 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 Ia aclaraci6n 
correspondiente). 

4. Elaborar p61 iza de diario por cheques cancelados de sueldos y fondo de ahorro en el 
Sistema de cheques cancelados. 

5. Generar los reportes de conciliaci6n bancaria correspondiente y revisarlas para 
hacerle las modificaciones que se consideren necesarias. 

6. Elaborar las conciliaciones bancarias anexando los estados de cuenta. 

7. Depurar constantemente las partidas antiguas de acuerdo al criteria contable #i 6. 

8. Archivar y llevar un control de las conciliaciones bancarias a nivel estatal a su cargo. 

9. Solicitar altas de c6digos contables de cuentas bancarias al Depto . de Apoyo 
Informatica. 

10. Llevar el consecutive de c6digos contables de cuentas bancarias. 

i 1. Vigilar que Ia documentaci6n utilizada (procedimientos, instructivos y formatos) para 
efectuar su labor sea Ia version actualizada e incluida dentro del Sistema de Gesti6n 
de Calidad. 

i 2. Cumplir con los lineamientos establecidos, asi como utilizar los procedimientos e 
instructivos dentro del en el Sistema de Gesti6n de Calidad del Patronato 
Universitario de Ia UABC relacionado con su puesto de trabajo. 

13. Sugerir ante su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean 
necesarios para Ia mejor realizaci6n de sus funciones. 

14. Elaborar en coordinaci6n con su jefe inmediato, un programa de actividades a 
realizar. 

4-253-7 45-20-07 
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15. Mantener en perfectas condiciones el material o equipo que le sea proporcionado 
para el desarrollo de sus actividades. 

16. Llevar un control y mantener actualizada informacion que maneja. 

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

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

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

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

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

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

4-253-7 45-20-07 
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- Contar con tftulo profesional grado licenciatura de Ia profesi6n a que se refiere el 
puesto. 

- Comprobante de experiencia mfnima de un ano en puesto similar. 

- Conocim ientos sobre el manejo equipo de c6mputo y procesador de palabras. 

- Debera tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de 
organizaci6n y limpieza en el trabajo, asf como calidad para dirigir el trabajo de 
otros y facilidad de expresi6n. 

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision aprobacion: 

Elabor6: 

Nombre 

L.C. Gisselle Victoria Valenzuela 
Espinosa 

Puesto 

Encargado de 
Conciliaciones Bancarias 

Revis6: 
L.A.P. Benjamin Lopez Arambula Jefe del Departamento 

Contabilidad 

Aprob6: 
MCG Manuel Monjardfn Acosta Contador 
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Pa ina: 1 de 3 
C6digo: 

4-253-7 45-DC 

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Contabilidad. 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

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

Revisar los mayores de nomina que sean enviados por el Departamento de N6minas, 
asf como por el Departamento de Finanzas, con su respectiva p61iza; asf como Ia 
revision y contro l del paquete de liquidaciones. 

4-253-7 45-20-08 
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Funciones especificas: 

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

2. Revisar mayores de pensiones alimenticias y becas contra su poliza, con el fin de 
que los saldos de los mayores corresponden con Ia poliza. 

3. Revisar correo electronico con informacion de Ia poliza de Ia nomina catorcenal, asf 
como Ia impresion de Ia poliza de vales de despensa enviada por el departamento de 
apoyo informatica para su revision . 

4. Enviar al jefe de departamento las diferentes polizas de nomina para su aprobacion. 

5. Recibir paquete de liquidaciones enviadas por el departamento de nominas, asf 
como revisar y hacer ajustes necesarios para asf proceder alllenado de reporte . 

6. Enviar liquidaciones al Departamento de Finanzas. 

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

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

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

4-253-7 45-20-08 
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15. Asistir a los cursos de capacitaci6n que sean necesarios para el mejor desarro'lo de 
las actividades de su area. 

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

Requisitos minimos: 

- Contar con tftulo profesional grado licenciatura de Ia profesi6n a que se refiere el 
puesto. 

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

- Conocimientos sobre el manejo equipo de c6mputo y procesador de palabras. 

- Conocimientos de contabilidad. 

Debera tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de 
organizaci6n y limpieza en el trabajo, asi como calidad para dirigir el trabajo de otros 
y facilidad de expresi6n. 

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision a robaci6n : 

Nombre 

Elabor6: 
L.C. Perla Alvarado Ortiz 

Revis6: 
L.A.P. Benjamin Lopez Arambu la 

Aprob6: 
MCG Manuel Monjardin Acosta 

Puesto 

Encargado de Fondo de 
Pensiones y N6rninas 

Jefe del Departamento de 
Contabilidad 

Contador 
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Nombre de Ia categorla del puesto: Analista (231 )) 

No. Revision: 03 

Fecha de elaboraci6n: 
20/04/2018 

Pag\na·. 1 de 4 
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Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Contabilidad. 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

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

Realizar los movimientos contables necesarios con el fin de llevar un adecuado 
seguimiento y control de los convenios vigentes a su cargo. 
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1. ldentificar los programas de convenios PFCE, PROFEXCE vigentes, revisando 
fecha de inicio, gastos efectuados, saldo, analizando los auxiliares de contabil idad. 

2. lntegrar 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 p61izas de los gastos realizados, importe, 
saldos, obtener fotocopias que se requieran a efecto de que se cuente con Ia 
documentaci6n completa. 

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

6. Analizar los gastos comprobados, hacer una comparaci6n entre lo programado y lo 
ejercido para saber si se han cumplido las metas fijadas para cada proyecto. 

7. Verificar los intereses ganados, monto invertido, retires 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 Ia SEP las facturas y cheques, revisarlas y hacer las 
correcciones que se consideren necesarias. 

10. lmprimir los informes financieros engargola rlos y enviarlos para que se revisen y 
sean firmados por el responsable institucional del PFCE, PROFEXCE para su 
posterior entrega a Ia SEP. 

11 . Enviar por medio de oficio a Ia Di recci6n General de Educacicn Superior 
Universitaria, Subsecretario de Educaci6n Superior los informes financieros y el 
reporte del fideicomiso (PFCE, PROFEXCE). 

12. Recibir y archivar el oficio de liberaci6n del convenio PFCE donde qued6 demostrada 
Ia correcta aplicaci6n de los recursos ejercidos del convenio vigente. 

4-253-7 45-20-09 
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13. Mantener contacto con Ia Oficina de Planeacion y Desar:ollo lnstitucional para lo 
concerniente a los convenios que maneja, proporcionar o solicitar informacion. 

14. Mantener en arden y actualizada Ia informacion que maneja. 

15. Elaborar las polizas de diario de Ia disminucion de pasivo que se requieran. 

16. Atender a toda aquella persona que solicite informacion 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 polfticas y objetivos inmediatos, buscando siempre 
Ia mejora continua, dejando documentado los Proyectos de Mejora resultantes. 

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

19. Cumplir con los lineamientos establecidos, as i como utilizar los procedimientos e 
instructivos dentro del sistema de gestion de ca lidad del Patronato Universitario de Ia 
UABC relacionado con su puesto de trabajo . 

20. Sugerir ante su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean 
necesarios para Ia 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 tratar 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 Ia naturaleza de su cargo, o le 
sean expresamente encomendadas por su jef~~ inmediato. 

4-253-7 45-20-09 
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Requisitos minimos: 

- Contar con tftulo profesional grado licenciatura de Ia profesi6n a que se refiere el 
puesto. 

- Comprobante de experiencia mfnima de un ar'io en puesto similar. 

- Conocimientos de contabilidad. 

- Conocimientos sobre el manejo equipo de c6mputo y procesador de palabras. 

- Debera tener ademas cualidades de in iciativa y perseverancia, habitos de 
organizaci6n y limpieza en el trabajo , asf como calidad para dirigir el trabajo de otros 
y facilidad de expresi6n. 

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision a robacion: 

Nombre 

Elabor6: 
MCG. Edith Margarita Avina Bernal 

Revis6: 
L.A.P. Benjamin Lopez Arambula 

Aprob6: 
MCG Manuel Monjardfn Acosta 

Puesto 
Encargado de 

Convenios PFCE, 
PROFEXCE 

Jefe del Departamento 
de Contabilidad 

Contador 

Firma 

4-253-7 45-20-09 
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Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Contabilidad. 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

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

Asegurar las recuperaciones de cuentas por cobrar de Ia UABC, en lo que se refiere a 
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, mediante 
Ia informacion, los reg istros contables y el control de los sistemas de administraci6n 
correspondientes , analizar los saldos y antiguedad de los anticipos otorgados, con Ia 
finalidad de garantizar una adecuada y oportuna comprobaci6n de gastos. 
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1. Recibir de las dependencias administrativas de Rectoria y unidades academicas de 
Ia UABC, los documentos para Ia comprobaci6n de anticipo para gastos y anticipo 
para gastos de viaje tanto en moneda nacional y extranjera del ano corriente y 
ejercicios anteriores. 

2. Revisar que dicha documentacion se encuentre completa y correcta, consultando 
en los sistemas correspondientes Ia codificacion contable, fecha, saldos, numero 
de empleado etc. y que asf mismo cumpla con los lineamientos para Ia 
administraci6n 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 Ia poliza. 

3. Elaborar Ia poliza de diario para Ia comprobaci6n de gastos y gastos de viaje que 
se requieran; anexar Ia documentacion correspondiente, sellar y entregarlas al Jefe 
del Departamento de Contabilidad para su revision y contabil izacion. 

4. 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 modulo de incorporacion. 

5. Enviar por medic de oficio de devolucion de documentos a las dependencias 
administrativas y unidades academicas las facturas originales que no reunan los 
requisites fiscales para Ia correcta comprobaci6n de anticipos y anticipo para viaje 
otorgados. 

6. Elaborar en caso de ser necesario Ia poliza de reembolsos y devolucion de 
descuentos indebidos al empleado y entregarlos al area de Presupuestos y 
Finanzas para que elabore el cheque correspondiente. 

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

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

9. Recibir de las dependencias administrativas de Rectorfa y unidades academicas de 
Ia UABC los oficios para Ia aplicacion de descuentos vfa nomina por diferentes 
conceptos. 

4-253-7 45-20-1 0 
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10. Revisar en el sistema de n6minas que sea correcto el numero y nombre del 
empleado y programa adscrito a n6minas para Ia correcta captura de dichos 
descuentos en el modulo de incorporaci6n. 

11. Revisar en el sistema de antiguedad 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 
Iibras de contabilidad a Ia fecha; si no es asf, realizar el analisis respective y 
elaborar las reclasificaciones correspondientes. 

12. Enviar mediante correo electr6nico el aviso de vencimiento de anticipo para gastos 
de viaje no comprobados a los empleados deudores de dependencias 
administrativas de Rectorfa y unidades academicas de Ia UABC. 

13. Enviar mediante oficio los estados de cuenta de los anticipos para gastos no 
comprobados a los empleados deudores de dependencias administrativas de 
Rectorfa y unidades academicas de Ia UABC. 

14. 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. 

15. Revisar y verificar Ia validaci6n de movimientos (fondos contables y saldos), 
reclasificar si es necesario para que se genere Ia paliza contable para el cierre 
mensual y anual. 

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

17. Atender al personal de Ia UABC que solicite informacion que corresponda al area. 

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

19. Cumplir con los lineamientos establecidos, asf como utilizar los procedimientos e 
instructivos dentro del sistema de gesti6n de calidad del Patronato Universitario de 
Ia UABC relacionado con su puesto de trabajo. 

20. Llevar un control y mantener actualizada Ia informacion que maneja. 

4-253-7 45-20-1 0 
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21 . Sugerir ante su jefe inmediato todos los controles o modificaciones necesarios para 
Ia mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos dentro de su 
area. 

22. Elaborar en coordinaci6n 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 capacitaci6n que sean necesarios para el mejor desarrollo 
de las actividades de su area. 

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

Requisites minimos: 

- Contar con titulo profesional grado licenciatura de Ia profesi6n a que se refiere el 
puesto . 

- Comprobante de experiencia minima de un ana en puesto simi lar. 

- Conocimientos sabre el manejo equipo de c6mputo y procesador de palabras. 

- Conocimientos de contabilidad. 

- Debera tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia , habitos de 
organizaci6n y limpieza en el trabajo , asf como calidad para dirigir el trabajo de 
otros y facilidad de expresi6n. 

- Aprobar examen psicometrico. 

4-253-7 45-20-1 0 
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Elabor6: 
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Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Contabilidad. 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

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

Administrar, revisar y contabilizar los recursos para los convenios a ::-u cargo asi como 
llevar un control del personal docente becado o investigadores. 
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1. Recibir Ia documentaci6n 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. 

2. Solicitar transferencia para pago de personal docente becado a traves del SEGCG, 
ya sea por concepto de material didactico, inscripci6n, colegiatura, viaticos, etc. 

3. Anexar copia de Ia transferencia electr6nica en el expediente correspondiente del 
personal docente becado, para su control. 

4. Recibir los documentos de comprobaciones de gastos de los investigadores y del 
personal docente becado que tiene aprobados convenios, verificar que esten 
completes , correctos y reuna requisites fiscales . 

5 . Elaborar p61izas de diario para comprobaciones. 

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

7. Enviar informes financieros de gastos PRODEP a Ia SEP junto con oficio de 
liberaci6n para obtener sello de recibido . 

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

9. Enviar reporte de intereses del fideicomiso PRODEP a Ia SEP junto con oficio de 
liberaci6n para obtener se!lo de recibido . 

10. Elaborar p61iza contable mensual de los saldos correspondientes a los program as de 
convenios promep. 

11. Elaborar en coord inaci6n con su jefe inmediato, un programa de actividades a 
real izar. 
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12. Vigilar que Ia documentacion utilizada (procedimientos, instructivos y formatos) para 
efectuar su labor sea Ia version actualizada e incluida dentro del Sistema de Gestion 
de Calidad. 

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

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

15. Llevar un control y mantener actualizada informacion que maneja. 

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

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

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

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

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

4-253-7 45-20-11 
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- Contar con titulo profesional grado Hcenciatura de Ia profesi6n a que se refiere el 
puesto . 

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

- Conocimientos sobre el manejo equipo de c6mputo y procesador de palabras . 

- Debera tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de 
organizaci6n y limpieza en el trabajo , asf como calidad para dirigir el trabajo de 
otros y facilidad de expresi6n. 

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision a robacion: 

Elabor6: 

Revis6: 

Aprob6: 

Nombre 

L.C . Lizeth Daniela Velarde 
Ocampo 

L.A.P. Benjamin Lopez Arambula 

MCG Manuel Monjardfn Acosta 
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Encargado de 
Convenios 
PRODEP 

Jefe del 
Departamento de 

Contabilidad 

Contador 
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Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Contabilidad. 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

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

Administrar, revisar y contabilizar los recursos para los convenios a su cargo. 
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1. Verificar en Internet las publicaciones sobre los resu ltados 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 Ia pagina de Conacyt, en cuanto a importe, nombres, 
obl igaciones , limitaciones y avisar al Responsable Administrative para que lo f irme 
electronicamente. 

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

4 . Sol icitar al investigador Ia documentacion que se requiere para solicitar al banco Ia 
apertura de cuentas ; asf 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 
correspond iente. 

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

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

8. Verificar que se hayan rea lizado los depositos 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 Ia 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. 

4-253-7 45-20-1 2 
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13. Atender a los investigadores, personal docente becado y a toda aquella persona que 
solicite informacion de los convenios a su cargo para aclarar cualquier duda en 
cuanto ejercicio de gasto, inversion, saldos, comprobacion de gastos, estados 
financieros, etc. 

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

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

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

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

18. Planear conjuntamente con su jefe inmediato las actualizaciones a sus 
procedimientos, instrucciones y formatos utilizados en su trabajo y asegurarse que 
estes reunan Ia codificacion requerida por el Sistema de Gesti6n de Calidad . 

19. Sugerir ante su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean 
necesarios para Ia mejor realizaci6n 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 tratar asuntos de su 
competencia. 

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

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

4-253-7 45-20-12 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
CONTADURiA 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

Nombre del Puesto: 
ENCARGADO DE CONVENIOS CONACYT 

Requisitos minimos: 

No. Revision: 04 

Fechad de elaboracion: 
15/06/2020 

Pa ina: 4 de 4 
Codigo: 

4-253-7 45-DC 

- Contar con titulo profesional grado licenciatura de Ia profesi6n a que se refiere el 
puesto. 

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

- Conocimientos sobre el manejo equipo de c6mputo y procesador de palabras. 

- Debera tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de 
organizaci6n y limpieza en el trabajo, asf como calidad para dirigir el trabajo de 
otros y facilidad de expresi6n. 

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision a robacion: 

Nombre 

Elabor6: 
L.C. Yolanda Hernandez Solis 

Puesto 

Encargado de 
Convenios CONACYT 

Revis6: 
L.A.P. Benjamin Lopez Arambula Jefe del Departamento 

de Contabilidad 

Aprob6: 
MCG Manuel Monjardfn Acosta Contador 

4-253-745-20-1 2 
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Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Contabilidad. 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

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

Llevar y dar seguimiento a los controles necesarios en las actividades que le sean 
asignadas por su jefe de departamento para Ia elaboraci6n de Cierres Contables y 
Estados Financieros. 

4-253-7 45-20-13 
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1. Elaborar en coordinaci6n con su jefe inmediato, un programa de actividades a 
realizar. 

2. Recibir y revisar las p61izas elaboradas por Ia Coordinaci6n de Sorteos. 

3. Entregar al Jefe del Departamento de Apoyo Informatica las p61izas revisadas y 
autorizadas elaboradas por Ia Coordinaci6n de Sorteos para que sean procesadas 
en el computador. 

4. Depurar cuentas de balance elaborando paliza de ajuste cuando sea necesario. 

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

6. Revisar y analizar los saldos de las cuentas por pagar, serialando a quien 
corresponda su depuraci6n en el estado. 

7. Depuraci6n de las cuentas 2.1.1.8, 2.1 .1.9, 2.1.5.1, 2.1.9.1, 2.1 .9.9. 

8. Cumplir con los lineamientos establecidos, asf como utilizar los procedimientos e 
instructivos dentro del Sistema de Gesti6n de Cal idad del Patronato Universitario de 
Ia UABC relacionado con su puesto de trabajo. 

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

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

11. Sugerir ante su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean 
necesarios para Ia mejor realizaci6n de sus funciones. 

12. Llevar un control y mantener actualizada informacion que maneja. 

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

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

15. Brindar atenci6n a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su 
competencia. 

4-253-7 45-20-13 
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16. Asistir a los cursos de capacitaci6n que sean necesarios para el mejor desarrollo de 
las actividades de su area. 

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

Requ isitos minimos: 

- Contar con titulo profesional grado licenciatura de Ia profesi6n a que se refiere el 
puesto. 

- Comprobante de experiencia minima de un af\o en puesto similar. 

- Conocimientos sobre el manejo equipo de c6mputo y procesador de palabras. 

- Debera tener adem as cualidades de iniciativa y pe, severancia, habitos de 
organizaci6n y limpieza en el trabajo, asi como calidad para dirigir el trabajo de 
otros y facilidad de expresi6n . 

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision aprobacion: 

Nombre Puesto Firma 

Analista de 

Elabor6: 
L.C. Miriam Castillo Esquivel Contabilidad 

L.A.P. Benjamin Lopez Arambula Jefe del Departamento 

Revis6: de Contabi lidad 

Aprob6: MCG Manuel Monjardin Acosta Contador 
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Nombre de Ia categoria del puesto: Ayudante de Contabilidad (219) 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Jefe del Departamento de Contabilidad. 

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

Auxiliar en Ia realizaci6n de los enteros del ISR, asf como en otras actividades 
inherentes al area de impuestos. 

4-253-7 45-20-14 
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1. Generar e imprimir las p61izas de las prov1s1ones catorcenales del IMSS, SAR, 
INFONAVIT y aguinaldo, revisar Ia codif icaci6n 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 aiiMSS, SAR e INFONAVIT o sean ejercicios pasados. 

3. Archivar el comprobante del pago mensual y bimestral del SUA. 

4. Elaborar paliza 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 p61izas que procedan. 

6. Archivar el comprobante original del pago de ISR en expediente. 

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

10. Cumplir con los lineamientos establecidos, asi como utilizar los procedimientos e 
instructivos dentro del sistema de gesti6n de calidad del Patronato Universitario de Ia 
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 atenci6n a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su 
competencia . 

14. Asistir a los curses de capacitaci6n que sean necesarios para el mejor desarrollo de 
las actividades de su area. 

4··253-7 45-20-14 
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15. Realizar todas aquellas actividades que deriven de Ia naturaleza de su cargo, o le 
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato . 

Requisites minimos: 

- Contar con t ftulo profesional grado licenciatura de Ia profesi6n a que se refiere el 
puesto. 

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

- Conocimientos sobre el manejo equipo de c6mputo y procesador de palabras. 

- Conocimientos de contabilidad. 

- Aprobar examen te6rico. 

Aprobar examen practice. 

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision aprobacion: 

Nombre 

Elabor6: 
L.C. Edgar Gonzalez Castro 

Revis6: 
L.A.P. Benjamin Lopez Arambula 

Aprob6: 
MCG Manuel Monjardfn Acosta 

Puesto 

Ayudante de 
Contabilidad 

Jefe del 
Departamento de 

Contabi lidad 

Contador 

4-253-7 45-20-14 
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Edificio de Rectorfa. 

IV 

Archivista (331) 

Jefe del Departamento de Contabilidad. 

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

Recibir y archivar toda Ia documentaci6n contable a nivel estatal; asf como llevar un 
adecuado control sobre Ia misma y de Ia maquina fotocopiadora. 

4-253-7 45-20-15 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERJA 
CONTADURiA 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

Nombre del Puesto: 
ARCHIVIST A 

Funciones especificas: 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 
15/06/2020 

Pa ina: 2 de 4 
C6digo: 

4-253-7 45-DC 

1. Recibir toda Ia documentaci6n contable y verificar que Ia paliza corresponda con el 
formate que envfan de recibido. 

2. Ordenar los paquetes de p61izas por bancos, fecha y orden numerico. 

3. Elaborar etiquetas con Ia informacion necesaria para las cajas archivadoras y 
clasificar Ia documentaci6n contable . 

4. Archivar correctamente toda Ia documentaci6n contable. 

5. Llevar un adecuado control sobre las entradas y salidas de Ia documentaci6n que 
tiene archivada, asf como de las personas que lo solicitaron. 

6. Verificar que todas las p61izas contengan los comprobantes indicados, notificando a 
quien corresponda Ia falta de estos. 

7. Vigilar el uso correcto de Ia maquina fotocopiadora, asf como llevar un control en 
formatos establecidos sobre las capias procesadas. 

8. Solicitar ante quien corresponda Ia documentacion contable que ha sido prestada y 
no devuelta en su oportunidad. 

9. Proporcionar informacion a toda aquella persona que solicite informacion sabre 
p61izas con previa autorizaci6n de su jefe inmediato. 

10. Digitalizar p61izas de Rectorfa y eventual mente de los campus a traves del sistema 
Laser Fiche y guardar Ia informacion en las cajas archivadoras. 

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

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

13. Vigilar que Ia documentacion util;zada para efectuar su labor sea Ia version 
actualizada e incluida dentro del Sistema de Gesti6n de Calidad. 

14. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios 
para Ia mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos. 

4-253-7 45-20-15 
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15. Mantener en perfectas condiciones el material o equipo que le sea proporcionado 
para el desarrollo de sus actividades. 

16. Llevar un control y mantener actualizada informacion que maneja. 

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

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

19. Brindar atenci6n a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su 
competencia. 

20. Asistir a los cursos de capacitaci6n que sean necesarios para el mejor desarrollo de 
las actividades de su area. 

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

Requisitos minimos: 

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

- Comprobante de experiencia minima un ano. 

- Conocimientos de computaci6n basica sobre hoja electr6nica y procesador de 
palabras. (Microsoft Excel, Word). 

- Aprobar examen te6rico. 

- Aprobar examen practice. 

- Aprobar examen psicometrico . 

4-253-7 45-20-15 
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Elabor6: 
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Archivista 

Jefe del 
Departamento de 

Contabilidad 
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Edificio de Rectorfa. 

VII 

Auxiliar Administrative Especializado (367) 

Jefe del Departamento de Contabilidad. 

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

Elaborar todos los trabajos que le sean encomendados, asf como realizar todas las 
demas funciones de tipo administrative, que sean necesarias para el buen 
funcionamiento del departamento brindando trato amable y cortes al personal de Ia 
instituci6n y publico en general. 

4-253-7 45-20-16 
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1. Planear conjuntamente con su jefe inmediato las actualizaciones a sus 
procedimientos, instrucciones, formatos utilizados en su trabajo y asegurarse que 
estes reunan Ia codificaci6n requerida por el Sistema de Gesti6n de Calidad. 

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

3. Recibir y registrar todos los documentos que le sean entregados, asf como realizar 
Ia distribuci6n 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, asf como al publico en general. 

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

7. Elaborar cheques que le solicitan del area de convenios. 

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

9. Llenar los formatos que le sean entregados, para comprobaci6n de gastos de 
convenios, pagos de impuestos de Ia universidad y guarderfa, etc . cuando se 
requiera . 

10. Recibir los paquetes de p61izas que le sean entregadas y obtener las fotocopias 
que se requieran . 

11 . Elaborar los cheques de Ia guarderia de Ia universidad para pages a proveedores y 
de personal. 

12. Llevar y mantener el control en formatos establecidos, sobre las llamad3s de larga 
distancia ya sea oficial o personal. 

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

14. Efectuar Ia entrega de talones de nomina, recabando fi rma de recibido del 
interesado. 

4-253-7 45-20-16 
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15. Efectuar Ia devoluci6n de Ia nomina firmada a Ia Coordinaci6n de Recursos 
Humanos. 

16. Sacar las copias fotostaticas que se requieran . 

17. Vigilar que las existencias de papelerla y utiles de oficina; se mantengan en niveles 
de operaci6n , solicitando lo necesario cuando asf se requiera. 

18. Recibir Ia papelerfa, el material y equipo de oficina, verificando que sea el indicado. 

19. Auxiliar a los encargados de operaciones diversas areas de convenios a elaborar 
p61izas de diario cuando se requiera. 

20. Gestionar ante quien corresponda Ia reparaci6n y mantenimiento del mobiliario y 
equipo de oficina. 

21. Mantener en orden el archive de facturas originales de Activo fijo. 

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

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

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

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

26. Cumplir con los lineamientos establecidos, asf como utilizar los procedimientos e 
instructivos dentro del sistema de gest i6n de cal idad del Patronato Universitario de 
Ia UABC relacionado con su puesto de trabajo . 

27. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modif icaciones que sean 
necesarios para Ia mejor realizaci6n de sus funciones. 

28. Turnar a quien corresponda para su f irma, Ia documentaci6n que por su naturaleza, 
asf lo requiera. 
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29. Mantener en arden y actualizado el archivo de correspondencia general a su cargo. 

30. Asistir a cursos de capacitaci6n y adiePtramiento, cuando le sea indicado por su 
jefe inmediato. 

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

Requisitos mlnimos: 

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

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

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

- Conocimientos sabre computaci6n basica y procesador de palabras. 

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

- Aprobar examen te6rico. 

- Aprobar examen practico. 

- Aprobar examen psicometrico . 
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Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Subordinados inmediatos: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Edificio de Rectorfa. 

IV 

Jefatura de Departamento (281) 

Contador. 

Auxiliar de Apoyo Informatica. 
Verificador. 
Secreta ria. 

Personal adscrito a las dependencias 
administrativas, unidades academicas y 
analista de sistemas externos a Ia 
instituci6n. 

Supervisar Ia recepci6n de p61izas y el procesamiento electr6nico de las mismas 
creando para ello controles necesarios en Ia obtenci6n oportuna de Ia informacion 
contable; Asf 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 
areas de Tesorerfa, mantener permanentemente el Sistema de Contabilidad y 
aplicaciones informaticas que le sean relativas, asf como el SUEP, en condiciones 
optimas de operaci6n. Ademas de coordinar el desarrollo de nuevos sistemas o de 
modificaciones a los ya existentes. 
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1. Supervisar que Ia revision de los paquetes de las p61izas se realicen 
eficientemente. 

2. Vigi lar que se efectue el trabajo de capacitaci6n en Ia utilizaci6n de nuevas 
aplicaciones informaticas y de modificaciones a las mismas adecuadamente y en el 
tiempo indicado. 

3. Mantener control diario de Ia informacion captada en los formatos establecidos para 
ello, determinando el numero de movimientos, asf 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 catalogo de cuentas. 

5. Analizar subsistemas o procesos nuevos conjuntamente con el analista de Ia 
Coordinaci6n 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 usuaries de nuevos subsistemas creados por Ia Coordinaci6n de 
General de Informatica y Bibliotecas y desarrolladores externos. 

8. Realizar los tramites para movimientos del personal a su cargo en Ia Coordinaci6n 
de Recursos Humanos. 

9. Asistir a los concursos realizados por Ia Coordinaci6n de General de Informatica y 
Bibliotecas o Ia Coordinaci6n General de Servicios Admintstrativos para Ia 
cotizaci6n de equipo de c6mputo a adquirir. 

10. Coordinar con Ia Unidad de Presupuestos y Finanzas los procesos necesarios para 
Ia generaci6n del comparative. 

11. Supervisar que se obtengan correcta y oportunamente los listados de c6mputo. 

12. Llevar un control de listados o reportes que se obtienen peri6dicamente, asf como 
los que le sean solicitados. 

13. Elaborar las estadfsticas correspondientes de los reportes de contabilidad 
procesados y entregarlos a quien los solicit6. 
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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, asf como su grabacion en 
un USB y entregarlo al Auxiliar del departamento para su instalacion en Ia pagina 
web del cierre mensual http://contaduria.uabc.mx/informes para su consulta por las 
diferentes departamentos de Ia institucion. 

16. Notificar al Contador cualquier anomalfa que se detecte en los paquetes de polizas 
que se revisen. 

17. Supervisar que los paquetes y documentos contables que se reciben en el 
Departamento se envfen 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 Gestion 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 Ia version actualizada de los mismos, asf como su correcta codificaci6n. 

20. Definir y realizar peri6dicamente el calculo de los indicadores de desempeno, 
vigilando el cumplimiento de las metas definidas o en su caso justificarlo con 
acciones correctivas y/o preventivas. 

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

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

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

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

4-253-793-20-17 
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25. Efectuar el envfo oportuno de informes, reportes o documentos que soliciten las 
dependencias de Ia instituci6n u otras instancias oficiales educativas, cuando le sea 
indicado por el Contador o del Jefe del Departamento de Contabilidad. 

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

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

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

29. Brindar atenci6n a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su 
competencia. 

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

Requisites minimos: 

Contar con titulo profesional grade licenciatura o posgrado (especialidad, 
maestrfa, doctorado, posdoctorado) de Ia profesi6n a que se refiere el puesto . 

Comprobante de experiencia minima de tres anos en puesto similar. 

Debera tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, Mbitos de 
organizaci6n y limpieza en el trabajo, asf como calidad para dirigir el trabajo de 
otros y facilidad de expresi6n. 

Solicitud de empleo, donde conste conocimientos de computaci6n. 

Curriculum vitae con curses de computaci6n realizados. 

Constancias de capacitaci6n para el puesto . 

4-253-793-20-17 
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Ubicaci6n del puesto: 

Nivel de puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jete inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Edificio de Rectorfa. 

XI 

Analista (231) 

Jefe del 
Informatica 

Departamento de Apoyo 

Personal adscrito a Contadurfa, ubicados 
en el edificio de Rectorfa. 
Usuaries de los Sistemas y subsistemas 
administrativos y financieros 
pertenecientes a Tesorerfas de los 
Campus. Personal de Coordinaci6n de 
Informacion Academica. 

Asesorar a los distintos usuarios de Contadurfa y Tesorerias de los campus en Ia 
correcta utilizaci6n del equipo de c6mputo y de los distintos sistemas y subsistemas 
informaticos en que se apoya el Patronato Universitario para llevar a cabo su gesti6n 
administrativa; asf como asesorar a las unidades academicas y dependencias 
administrativas que utilizan dichos sistemas. 
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1. Apoyar a los distintos usuarios de Contaduria del Patronato Universitario ubicadas 
en Rectoria en Ia correcta uti lizacion del equipo de computo. 

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

3. 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. 

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

5. Realizar respaldos periodicos de Ia informacion contenida en los servidores del 
Patronato Universitario. Ademas diseriar los mecanismos necesarios para que los 
usuarios de Contadurfa mantengan respaldos de Ia informacion importante de su 
equipo de computo. 

6. Proponer mejores medidas para Ia seguridad de servidores, equipos de c6mputos, 
conectividad, instalaciones electricas, condiciones de humedad, calor o de cualquier 
otra que afecte Ia operacion de los equipos. 

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

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

9. 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 desviacion a su Jefe inmediato y a Ia Coordinaci6n de General 
de Informatica y Bibliotecas. 
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10. Asesorar a los distintos usuaries de los sistemas y subsistemas del Campus en Ia 
correcta utilizacion de los mismos, asf como asegurarse que dichos sistemas 
cuenten con los manuales tecnicos y de usuaries actualizados. 

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

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

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

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

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

16. Llevar un control y mantener actualizada informacion que maneja. 

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

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

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

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

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

4-253-793-20-18 
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- Contar con titulo profesional grado licenciatura de Ia profesi6n a que se refiere el 
puesto. (lngeniero en Sistemas, Licenciado en Informatica o alguna otra carrera 
afin) . 

- Comprobante de experiencia minima de un ano en puesto similar 

- Conocimiento de mantenimiento y configuraci6n de redes, impresores y equipo de 
c6mputo. 

- Conocimientos basicos de contabilidad. 

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision a robaci6n: 

Elabor6: 

Revis6: 

Aprob6: 

Nombre 

MTIC. Luis Eduardo Chavez 
Escudero 

MTIC Andres Barraza Aguirre 

M.C.G. Manuel Monjardin Acosta. 

Puesto 

Auxiliar de Apoyo 
lnformatico 

Jefe del Departamento 
de Apoyo lnformatico 

Contador 

4-253-793-20-18 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 
15/06/2020 CONTADURiA 

DEPARTAMENTO DE APOYO INFORMATICO ina: 1 de 4 
Nombre del Puesto: 

VERIFICADOR 
C6digo: 

4-253-793-DAI 

Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Edificio de Rectorfa. 

VI 

Auxiliar Tecnico Administrative (371) 

Jefe del Departamento de Apoyo 
I nformatico. 

Personal adscrito a Contadurfa y 
Tesorerfa de los Campus asf como las 
dependencias administrativas y unidades 
academicas de Ia lnstituci6n. 

Verificar que Ia informacion contable este completa y haya sido captada correctamente 
para incorporarse al sistema de contabilidad. 
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1. Recibir los paquetes de las polizas, verificando que estas contengan todos los 
documentos e informacion requerida. 

2. Verificar que los paquetes de p61izas hayan sido captados correctamente para 
incorporarlos al sistema de contabilidad, notificando cualquier error a su jefe 
inmediato. 

3. Verificar y revisar que se obtengan los listados de polizas captadas. 

4. Entregar al Encargado de Digitalizacion los paquetes de polizas una vez captados y 
revisados e incorporarlos al sistema (dar de alta) . 

5. Asignar el numero de folio consecutive correspondiente a cada poliza recibida dentro 
de cada paquete . 

6. Verificar y asignar nuevas c6digos contables solicitados par los diferentes usuaries 
del catalogo de cuentas existentes en el sistema. 

7. Clasificar el paquete poliza de acuerdo a una tabla existente: por tipo de paquete y 
tipos de polizas. 

8. Auxiliar en Ia optima conservacion del equipo existente y perteneciente al 
departamento. 

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

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

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

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

13. Presentar peri6dicamente un informe del avance de los programas y actividades 
realizadas ante su jefe inmediato . 

4-253-793-20-19 
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14. Brindar atencion a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su 
competencia. 

15. Revisar y conservar en buen estado y optimo servicio el equipo de computo 
perteneciente al departamento. 

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

17. Llevar un control y mantener actualizada informacion que maneja. 

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

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

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

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

Requisitos minimos: 

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

Comprobante de experiencia minima de un ano en puesto similar 

- Constancias de capacitaci6n sobre conocimientos de computaci6n. 

- Aprobar examen te6rico. 

- Aprobar examen practice. 

- Aprobar examen psicometrico. 
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de Apoyo Informatica 

Aprob6: 
M.C.G. Manuel Monjardfn Acosta. Contador 
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CONTADURIA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 
15/06/2020 
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Nombre del Puesto: 
SECRET ARIA 

Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Edificio de Rectorfa. 

VII 

C6digo: 
4-253-793-DAI 

Auxiliar Administrative Especializado 
(367) 

Jefe del Departamento de Apoyo 
Informatica. 

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

Elaborar todos los trabajos que le sean encomendados, asl como realizar todas las 
demas funciones de tipo administrative, que sean necesarias para el buen 
funcionamiento del departamento brindando trato amable y cortes al personal de Ia 
instituci6n y publico en general. 
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1. Planear conjuntamente con su jefe inmediato las actualizaciones a sus 
procedimientos, instrucciones, fermatas utilizados en su trabajo y asegurarse que 
estes reunan Ia codificaci6n requerida per el Sistema de Gesti6n 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 
Ia distribuci6n y arch ive. 

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

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

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

7. Recibir los paquetes de p61izas que le sean entregadas y obtener las fotocopias en 
caso de que se requieran . 

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

9. Sacar las capias fotostaticas que se requieran. 

10. Vigilar que las existencias de papeleria y utiles de oficina; se mantengan en niveles 
de operaci6n, solicitando lo necesario cuando asf se requiera. 

11. Recibir Ia papelerfa, el material y equipo de oficina, verificando que sea el indicado. 

12. Auxiliar a los encargados de las diversas area del Departamento con Ia 
documentaci6n requerida por sus actividades cuando se requiera. 

13. Gestionar ante quien corresponda Ia reparaci6n y mantenimiento del mobiliario y 
equipo de oficina. 

14. Participar en el desarrollo de las acciones correctivas y preventivas y aportar Ia 
informacion solicitada por su Jefe relacionada con los indicadores de desempeno .. 
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15. Vigilar que Ia documentaci6n utilizada (procedimientos, instructivos y formatos) 
para efectuar su labor sea Ia version actualizada e incluida dentro del Sistema de 
Gesti6n de Calidad. 

16. Cumplir con los lineamientos estableddos, asf como utilizar los procedimientos e 
instructivos dentro del sistema de gesti6n de cal idad del Patronato Universitario de 
Ia UABC relacionado con su puesto de trabajo. 

17. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean 
necesarios para Ia mejor real izaci6n de sus funciones. 

18. Turnar a quien corresponda para su firma, Ia documentaci6n que por su naturaleza, 
asf lo requiera. 

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

20. Asistir a cursos de capacitaci6n y adiestramiento, cuando le sea indicado por su 
jefe inmediato. 

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

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

Comprobante de experiencia m1n1ma de un ar'\o en puesto similar que le 
permita precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desemper'\o de sus 
Ia bores. 

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

Conocimientos sobre computaci6n basica y procesador de palabras. 

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

Aprobar examen te6rico. 

Aprobar examen practice . 

Aprobar examen psicometrico. 

Revision a robaci6n: 

Nombre 

Elabor6: Angel Daniela Valdez Beltran 

Revis6: 
M.T.I.C. Andres Barraza Aguirre 

Aprob6: M.C.G. Manuel Monjardfn Acosta . 

Puesto 

Secreta ria 

Jefe de 
Departamento de 
Apoyo Informatica 

Contador 
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Nombre del Puesto: 
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL 

C6digo: 
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Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Subordinados inmediatos: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Edificio de Rectorfa . 

IV 

Jefatura de Departamento (281) 

Contador. 

Analista de Control Patrimonial. 
Analista de Control Patrimonial. (Bienes 
Muebles) 
Secreta ria. 

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

Reponsable de Ia adecuada operaci6n del sistema Universitario de Control Patrimonial, 
para el debido resguardo del equipamiento en bienes muebles de Ia lnstituci6n, 
adquirido mediante compra o donaci6n, asf como mantener actualizado el padr6n de 
bienes inmuebles de Ia lnstituci6n adquirido mediante compra o donaci6n, asi como Ia 
regularizaci6n del patrimonio. 
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C6digo: 
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Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Subordinados inmediatos: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Edificio de Rectorfa. 

IV 

Jefatura de Departamento (281) 

Contador. 

Analista de Control Patrimonial. 
Analista de Control Patrimonial. (Bienes 
Muebles) 
Secreta ria. 

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

Reponsable de Ia adecuada operaci6n del sistema Universitario de Control Patrimonial, 
para el debido resguardo del equipamiento en bienes muebles de Ia lnstituci6n, 
adquirido mediante compra o donaci6n, asf como mantener actualizado el padr6n de 
bienes inmuebles de Ia lnstituci6n adquirido mediante compra o donaci6n, asf como Ia 
regu larizaci6n del patrimonio. 
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2. Obtener el formate de resguardo y verificar Ia asignaci6n de etiquetas en el Sistema 
Universitario de Control patrimonial, atendiendo las solicitudes recibidas, asf como 
el envfo ffsico de dichas etiquetas para todo el activo fijo propiedad de Ia instituci6n, 
adquirido por compra o donaci6n. 

3. Establecer los mecanismos de coordinaci6n para mantener control sobre el 
personal a su cargo en Ia realizaci6n de sus actividades. 

4. Supervisar las condiciones del patrimonio inmobiliario. 

5. 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. 

6. Programar, supervisar y participar en el levantamiento anual de inventarios de 
mobiliario y equipo de las dependencias administrativas de Ia instituci6n en todo el 
Estado, asf como realizar los que sean necesarios de acuerdo con las polfticas 
establecidas institucionalmente. 

7. Presenciar Ia entrega ffsica de bienes inmuebles a las dependencias de Ia 
instituci6n, asf como tramitar las aetas de entrega de obras por parte de Gobierno 
del Estado. 

8. Gestionar conjuntamente con Ia Oficina del Abogado General, Ia obtenci6n de 
tftulos que amparen Ia propiedad de los bienes inmuebles. 

9. Supervisar que se lleve el control de bajas y traspasos realizados por las diversas 
dependencias de Ia instituci6n, asf como las donaciones. 

10. Tomar las medidas de seguridad necesarias o requeridas para el manejo y 
conservaci6n del equipo y bienes muebles almacenados. 

11. Verificar que se efectue mensualmente Ia conciliaci6n del saldo en los libros de 
contabilidad con el padr6n de patrimonio universitario, para identificar las nuevas 
adquisiciones que aun no estan en el Padron. 

12. Revisar peri6dicamente el padr6n de patrimonio universitario para verificar que 
todas las nuevas adquisiciones de equipo o bienes muebles esten bajo resguardo y 
asf mantener actualizado el padr6n de activo fijo. 
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13. Supervisar que se lleve y mantenga actualizado el archive de control del patrimonio 
universitario. 

14. Mantener comunicaci6n constante con los Analistas de Control Patrimonial para 
coordinar las actividades a realizar dellevantamiento ffsico de lnventarios. 

15. Elaborar en coordinaci6n con su jefe inmediato, un programa de actividades a 
realizar, asf como establecer los objetivos y polfticas para el cumplimiento del 
mismo. 

16. Coordinarse con el Contador para el establecimiento de los procedimientos internes, 
asf como sugerir todos los controles o modificaciones que sean necesarios para Ia 
mejor operatividad de los mismos. 

17. Elaborar el proyecto de presupuesto por program a de su departamento y 
presentarlo a su jefe inmediato para su revision. 

18. Elaborar los cambios requeridos a Ia disponibilidad mensual y presentarlo a su jefe 
inmediato para su aprobaci6n. 

19. Buscar a Ia persona id6nea para el desempeno de actividades dentro de su 
departamento y presentar Ia propuesta a su jefe inmediato. 

20. Vigilar el envfo oportuno de informes, relaciones o documentaci6n que soliciten las 
dependencias de Ia instituci6n y otras instituciones oficiales educativas. 

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

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

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

24. Solicitar y revisar informes peri6dicos de actividades realizadas por el personal a su 
cargo, para evaluar el avance de los proyectos de su departamento. 

25. Presentar peri6dicamente un informe del avance de los programas y actividades 
realizadas ante su jefe inmediato. 

26. Asignar y supervisar actividades especfficas al personal a su cargo. 
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27. Recibir y dar contestaci6n a toda Ia correspondencia o documentaci6n que le sea 
asignada. 

28. Autorizar con su firma toda aquella documentaci6n que por su naturaleza asf lo 
requiera. 

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

30. Evaluar Ia competencia del personal a su cargo y asegurar se den todas las 
actividades necesarias para su capacitaci6n y adiestramiento. 

31. Brindar atenci6n a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de 
sucompetencia . 

32. Proporcionar al Comite para Ia regularizaci6n de ingresos propios de Ia UABC, Ia 
propuesta de compra de bienes dados de baja del patrimonio, obteniendo el acta 
correspondiente de lo autorizado. 

33. Proponer al Patronato que corresponda Ia donaci6n de bienes dados de baja del 
patrimonio y dar requerimiento a Ia entrega de lo que se haya autorizado donar, asf 
como obtener el acta de donaci6n. 

34. Verificar el aseguramiento del equipo de transporte de parte de Ia Coordinaci6n 
General de Servicios Administrativos. 

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

36. Elaborar y verificar el cumplimiento de los indicadores de gesti6n , cumplimiento de 
acciones correctivas, preventivas, proyectos de mejora y demas acciones que se 
deriven del mantenimiento del Sistema de Gesti6n 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 actualizaci6n de los 
sistemas y procedimientos, instrucciones y formatos utilizados para un mejor 
desarrollo de sus funciones, asegurarse de mantener en el Sistema de Gesti6n de 
Calidad Ia version actualizada de los mismos, asf como su correcta codificaci6n. 

38. Definir y realizar peri6dicamente el calculo de los indicadores de desemperio, 
vigilando el cumplimiento de las metas definidas o en su caso justificarlo con 
acciones correctivas y/o preventivas. 
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39. Vigilar que Ia documentaci6n utilizada (procedimientos, instructivos y formatos) para 
efectuar su labor sea Ia version actualizada e incluida dentro del Sistema de Gesti6n 
de Calidad. 

40. Cumplir con los lineamientos establecidos, asf como utilizar los procedimientos e 
instructivos dentro del sistema de gesti6n de calidad del Patronato Universitario de 
Ia UABC relacionado con su puesto de trabajo. 

Requisites minimos: 

- Contar con titulo profesional grado licenciatura o posgrado (especialidad, maestrfa, 
doctorado, posdoctorado) de Ia profesi6n a que se refiere el puesto. 

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

- Debera tener cualidades de iniciativa y perseverancia, facilidad de expresi6n y trato 
con personas, asi como redacci6n de documentos. 

- Conocimientos en contabilidad. 

- Experiencia en el manejo de personal. 

Revision a robaci6n: 

Nombre 

Elabor6: 
C.P. Marisela Figueroa Saldana 

Revis6: 
M.C.G. Manuel Monjardin Acosta. 

Aprob6: 
M.C.G. Manuel Monjardin Acosta. 

Puesto 

Jefe del Departamento 
de Control Patrimonial 

Contador 

Contador 
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Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 
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Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Edificio de Rectorfa . 

VII 

Auxiliar Administrative Especializado 
(367) 

Jefe del Departamento de Control 
Patrimonial. 

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

Elaborar todos los trabajos que le sean encomendados, asf como realizar todas las 
demas funciones · de tipo administrative, que sean necesarias para el buen 
funcionamiento del departamento y brindar trato amable y cortes al personal de Ia 
instituci6n y publico en general. 
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1. Planear conjuntamente con su jefe inmediato las actualizaciones a sus 
procedimientos, instrucciones y formatos utilizados en su trabajo y asegurarse 
que estos reunan Ia codificaci6n requerida por el Sistema de Gesti6n de 
Calidad. 

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

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

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

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

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

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

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

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

10. Vigilar que las existencias de papelerfa y utiles de oficina; se mantengan en 
niveles de operaci6n, solicitando lo necesario cuando asf se requiera. 

11. Recibir Ia papelerfa, el material y equipo de oficina, verificando que sea el 
indicado. 

12. Gestionar ante quien corresponda Ia reparaci6n y mantenimiento del mobiliario y 
equipo de oficina. 

13. Vigilar que Ia documentaci6n utilizada (procedimientos, instructivos y formatos) 
para efectuar su labor sea Ia version actualizada e incluida dentro del Sistema 
de Gesti6n de Calidad. 
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14. Cumplir con los lineamientos establecidos, asf como utilizar los procedimientos e 
instructivos dentro del sistema de gesti6n de calidad del Patronato Universitario 
de Ia UABC relacionado con su puesto de trabajo. 

15. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean 
necesarios para Ia mejor realizaci6n de sus funciones. 

16. Turnar a quien corresponda para su firma, Ia documentaci6n que por su 
naturaleza, asf lo requiera. 

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

18. Asistir a cursos de capacitaci6n y adiestramiento, cuando le sea indicado por su 
jefe inmediato. 

19. Realizar todas aquellas actividades que deriven de Ia naturaleza de su cargo o 
le sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato. 
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- Contar con certificado de instrucci6n secundaria y carrera comercial o 
certificado de bachillerato con especialidad en: administraci6n, informatica o 
contabilidad. 

Comprobante de experiencia mm1ma de un ano en puesto similar que le 
permita precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempeno de sus 
Ia bores. 

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

- Conocimientos sobre computaci6n basica y procesador de palabras. 

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

- Aprobar examen te6rico. 

- Aprobar examen practice. 

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision a robaci6n: 

Nombre Puesto 

Elabor6: 
L.C. Guadalupe Bedolla Gonzalez Secretaria 

Revis6: Jefe del 
C.P. Marisela Figueroa Saldana Departamento de 

Control Patrimonial 

Aprob6: 
M.C.G. Manuel Monjardfn Acosta. Contador 
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TESORERiA 
CONTADURiA 

CONTROL PATRIMONIAL 

Nombre del Puesto: 
ANALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL 

Ubicaci6n del puesto: Edificio de Rectorfa. 

Nivel del puesto: XI 

Nombre de Ia categoria del puesto: Analista (231) 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 
15/06/2020 

Pa ina: 1 de 4 
C6digo: 

4-253-792 -DCP 

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Control 
Patrimonial. 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

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

Llevar un adecuado control de todo el patrimonio universitario propiedad de Ia 
instituci6n, adquirido, o donado; elaborando el resguardo respectivo para obtener una 
pronta y agil localizaci6n del mismo, as[ como asesorar en Ia realizaci6n anual de 
inventarios. 

4-253-792-20-22 
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Funciones especificas: 

1. Verificar selectivamente Ia recepcion de los equipos. 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 
15/06/2020 

: 2 de 4 
C6digo: 

4-253-792-DCP 

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

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

4. Coordinarse con los usuaries del sistema de Control Patrimonial para asesorarlos 
en todos los tramites que se realizan mediante este sistema. 

5. Proporcionar inventario de etiquetas para el marcaje del activo fijo que sea donado 
o adquirido porIa institucion. 

6. Asignacion de privilegios a los Usuaries del modulo de Sistema Universitario de 
Control Patrimonial (SUCOP), dependiendo del tipo de usuario ya sea 
administrative o academico. 

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

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

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

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

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

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

13. Verificar flsicamente 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 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

Nombre del Puesto: 

TESORERiA 
CONTADURiA 

CONTROL PATRIMONIAL 

ANALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL 

14. Mantener actualizado el padron de activo fijo. 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 
15/06/2020 

ina: 3 de 4 
C6digo: 

4-253-792-DCP 

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

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

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

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

19. 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. 

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

21. Reexpresar los activos fijos de Ia lnstitucion, de acuerdo con Ia NIF (Normas de 
Informacion Financiera), cuando proceda. 

22. 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. 

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

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

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

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

27. Efectuar el envfo oportuno de informes, relaciones o documentacion que soliciten 
las dependencias de Ia 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 convoque su jefe inmediato. 

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

31. Brindar atenci6n a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su 
competencia. 

32. Asistir a los cursos de capacitaci6n que seari necesarios para el mejor desarrollo 
de las actividades de su area. 

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

Requisitos minimos: 

- Contar con titulo profesional grado licenciatura de Ia profesi6n a que se refiere el 
puesto. 

- Comprobante de experiencia minima de dos alios en puesto similar. 

- Conocimientos sobre el manejo equipo de c6mputo y procesador de palabras. 

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision aprobacion: 

Nombre 

Elabor6: 
L.C. Marfa del Pilar Ramirez V. 

Revis6: 
C.P. Marisela Figueroa Saldana 

Aprob6: 
M.C.G. Manuel Monjardfn Acosta. 

Puesto 

Analista de Control 
Patrimonial 

Jefe del 
Departamento de 

Control Patrimonial 

Contador 

Firma 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 

No. Revision: 04 
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ANALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL (BIENES 
MUEBLES) 

C6digo: 
4-253-792-DCP 

Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jete inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Edificio de Rectorla. 

XI 

Analista (231) 

Jefe del Departamento de Control 
Patrimonial. 

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

Llevar un adecuado control de todo el patrimonio universitario propiedad de Ia 
instituci6n, adquirido, o donado; elaborando el resguardo respectivo para 
obtener una pronta y agil localizaci6n del mismo, asi como asesorar en Ia 
realizaci6n anual de inventarios. 
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1. Elaborar conjuntamente con su jefe inmediato, un programa de actividades a 
realizar, para llevar un control del activo fijo y mantener actualizado el padr6n. 

2. Verificar selectivamente Ia recepci6n de los equipos. 

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

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

5. Revisar los registros contables de activos fijos para verificar que todas las 
adquisiciones esten incluidas en el padr6n de Control Patrimonial, 
debidamente resguardadas. 

6. Verificar Ia elaboraci6n del resguardo y el marcaje correspondiente al activo 
fijo que haya sido donado a Ia Universidad Aut6noma de Baja California. 

7. Actualizar en el padr6n de activos fijos cuando ocurra un traspaso, abonando 
a Ia dependencia que hace el traspaso y cargando a Ia que recibe el equipo o 
mobiliario. 

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

9. Mantener actualizado el padr6n de activo fijo. 

10. Efectuar Ia conciliaci6n del saldo en los libros de contabilidad con el padr6n 
de activos fijos . 

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

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

13. 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 Ia depreciacion acumulada de 
los actives fijos de Ia institucion; asf como Reexpresar los actives fijos de Ia 
lnstitucion cuando aplique. 

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

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

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

20. Efectuar el envfo oportuno de informes, relaciones o documentacion que 
soliciten las dependencias de Ia instituci6n. 

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 atencion 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 capacitaci6n que sean necesarios para el mejor 
desarrollo de las actividades de su area. 

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

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

Requisites mlnimos: 

- Contar con titulo profesional grade licenciatura de Ia profesi6n a que se 
refiere el puesto. 

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

- Conocimientos sabre el manejo equipo de c6mputo y procesador de 
palabras. 

- Aprobar examen psicometrico. 

R ev1s1on y apro b ac1on: 

Nombre Puesto Firma 

Elabor6: Analista de 

t C.P. Francisco J. Cordova C. Control 
Patrimonial 

(Bienes Muebles) 

Revis6: Jefe del 

UJ. D C.P. Marisela Figueroa Saldana 
Departamento de l Control \ 

Patrimonial 
""'-.. \ 

Aprob6: 
M.C.G. Manuel Monjardin Acosta. Contador ~~~~ 
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Nombre del Puesto: 
JEFE DE LA OFICINA DE APOYO A LA CAJA DE 

AHORROS 

Ubicaci6n del puesto: Edificio de rectorfa. 

Nivel de puesto: v 

Nombre de Ia categoria del puesto: Jefatura de Oficina 

Jefe inmediato: Contador. 
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C6digo: 
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Subordinados inmediatos Auxiliar de Caja de Ahorros. 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Tesorero. 
Contador. 
Personal adscrito a las dependencias 
administrativas y unidades academicas de 
Ia instituci6n. 
Personal de Bancos. 
Auxiliares en Ia Administraci6n de Ia Caja 
de Ahorros en Tijuana y Ensenada. 

Llevar el Control financiero, contable y administrative de Ia Caja de Ahorros de 
empleados de Ia UABC, con Ia finalidad de apoyar las necesidades financieras de los 
empleados, ademas de buscar Ia obtenci6n del maximo rendimiento con el menor 
riesgo posible para los integrantes de Ia misma. 

4-253-7 44-20-25 
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1. Elaborar el programa anual de trabajo de acuerdo al Sistema de Gesti6n de 
Calidad, fijando las politicas y objetivos inmediatos, buscando siempre Ia mejora 
continua, dejando documentado los Proyectos de Mejora resultantes. 

2. Llevar el Control financiero, contable y administrative de Ia Caja de Ahorros de 
empleados de Ia UABC, con Ia finalidad de apoyar las necesidades financieras de 
los empleados, ademas de buscar Ia obtenci6n del maximo rendimiento con el 
menor riesgo posible para los integrantes de Ia misma. 

3. Llevar Ia contabilidad de Ia caja de ahorros de empleados de Ia UABC, 
manteniendola actualizada y depurada e informando peri6dicamente los resultados 
al Contador. 

4. Administrar el control de los bancos donde Ia caja de ahorros tiene cuenta, 
manteniendo cantidades mlnimas 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 prestamos, ahorros, devoluciones y cancelaciones y llevar el control de los 
mismos. 

5. Establecer y ejercer los controles necesarios para una eficiente administraci6n de 
las inversiones en valores, en base a los excedentes del flujo de efectivo 
previamente elaborado. 

6. Establecer y vigi lar que se acaten los lineamientos, criterios y normas de operaci6n 
apl icables al area a su cargo y proponer el establecimiento de los sistemas, 
procedimientos y Ia normatividad necesaria para Ia buena marcha y transparencia 
de las operaciones del area y cumplimiento de los objetivos. 

7. Atender personal y telef6nica al publico que solicite informacion o aclaraci6n de 
dudas respecto al area de su competencia. 

8. Supervisar las solicitudes de prestamos de los trabajadores, verificando que 
contenga todos los requisites y anexos que se requieren de acuerdo a los criterios 
preestablecidos. 

4-253-7 44-20-25 
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9. Supervisar Ia actualizacion periodica de las bases de datos de los ahorradores, 
verificando las altas, bajas y cambios necesarios. 

10. Solicitar catorcenalmente a Ia Coordinacion General de Recursos Humanos el 
·. descuento via nomina de los importes autorizados para ahorro y descuentos par 
prestamos par cada integrante de Ia Caja de Ahorros. 

11 . Mantener contacto permanente con el Jefe del Departamento de Nominas, 
aseguran·dose de conocer las fechas de cierre catorcenal, anual, nominas 
adelantadas, etc. ademas de asegurarse que se efectuen los descuentos via 
nomina al personal par motivo de los ahorros y prestamos efectuados, asl como 
verificar Ia recepcion de los archivos digitales de descuento, para Ia elaboracion de 
Ia poliza contable. 

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

13. Supervisar periodicamente al auxiliar de caja de ahorros y a los auxiliares en Ia 
administracion de Ia misma, en el desempeno de sus actividades. 

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

15. Elaborar Ia liquidacion anual de Ia caja de ahorros, de acuerdo al Manual de 
Polfticas de Ia Caja de Ahorros de los trabajadores de Ia UABC. 

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

17. Elaborar y/o supervisar Ia emision de cheques y polizas contables que se deriven, 
asl como verificar que los cheques sean entregados al beneficiario y las p61izas 
contables sean registradas. 

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

19. Vig ilar que Ia documentacion utilizada (procedimientos, instructivos y formatos) para 
efectuar su labor sea Ia version actualizada e incluida dentro del Sistema de Gesti6n 
de Calidad. 

4-253-7 44-20-25 
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20. Cumplir con los lineamientos establecidos, asf como utilizar los procedimientos e 
instructivos dentro del sistema de gesti6n de calidad del Patronato Universitario de 
Ia UABC relacionado con su puesto de trabajo . 

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

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

23. Brindar atenci6n a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su 
competencia. 

24. Asistir a los curses de capacitaci6n que sean necesarios para el mejor desarrollo de 
las actividades de su area. 

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

4-253-7 44-20-25 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
CONTADURiA 

OFICINA CAJA DE AHORROS 

Nombre del Puesto: 
JEFE DE LA OFICINA DE APOYO A LA CAJA DE 

AHORROS 

Requisitos minimos: 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 
15/06/2020 

Pagina: 5 de 5 

C6d;go: 
4-253-7 44-C-OCA 

- Contar con Ia carrera de Contador, Licenciado en Administraci6n o carrera affn. 

- Comprobante de experiencia mfnima de un ano en puesto similar. 

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

- Conocimientos sabre computaci6n basica y procesador de palabras. 

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

- Aprobar examen te6rico. 

- Aprobar examen practico. 

Revision aprobaci6n: 

Nombre 

Elabor6: 
C.P. Reyna Esmeralda Cortez 

Revis6: 
M.C.G. Manuel Monjardfn Acosta 

Aprob6: 
M.C.G. Manuel Monjardfn Acosta 

Puesto 

Jefe de Ia Oficina de 
Apoyo a Ia Caja de 

Ahorros 

Contador 

Contador 

Firma 
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Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Edificio de Rectorfa. 

IV 

Auxiliar Administrative (317) 

Jefe de Ia Oficina de Caja de Ahorros. 

Personal adscrito a las dependencias 
administrativas y unidades academicas de 
Ia instituci6n y auxil iares en Ia 
administraci6n de Ia caja de ahorros en 
Tijuana y Ensenada. 

Apoyar en Ia contabilidad y administraci6n del sistema de ahorros, llevando un control 
de los archives de papelerfa, material de oficina, oficios, p61izas contables, solicitudes 
de prestamo, cheques par entregar y cualquier otra documentaci6n que se maneje en 
el area. 

4-253-7 44-20-26 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 

Nombre del Puesto: 

PATRONATO UNIVERSITARIO 
TESORERiA 

CONTADURiA 
OFICINA CAJA DE AHORROS 

AUXILIAR DE CAJA DE AHORROS 

Funciones especificas: 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 
15/06/2020 

na: 2 de 4 

C6digo: 
4-253-7 44-C-OCA 

1. Elaborar el programa anual de trabajo de acuerdo al Sistema de Gesti6n de 
Calidad, fijando las polfticas y objet ivos inmediatos , buscando siempre Ia mejora 
continua, dejando documentado los Proyectos de Mejora resultantes. 

2. Vigilar el adecuado cumplimiento de las actividades contenidas en el manual de 
Gesti6n de Calidad. 

3. Atender personal y vfa telef6nica al publico que solicite cualquier informacion o 
aclaraci6n de dudas respecto a Ia Caja de Ahorros, turnando los asuntos que no 
pueda resolver a su jefe inmediato o a quien corresponda. 

4. Revisar las solicitudes de prestamos de los trabajadores, cuidando que tenga 
todos los requisites y anexos que se requieran de acuerdo a los criterios 
preestablecidos. 

5. Elaborar los cheques y oficios que le solicite su jefe inmediato. 

6. Custodiar y entregar de cheques por motive de prestamo a los trabajadores de 
Ia UABC. 

7. Mantener el archive de papelerfa, y artlculos de oficina en orden , ademas llevar 
un control de los formatos que se utilizan en su area cuidando que siempre se 
tengan las existencias mfnimas, informando a su jefe inmediato, cualquier 
faltante u omisi6n. 

8. Mantener el archive contable y documental de Ia caja de ahorros, bajo un 
resguardo seguro y ordenado de acuerdo a las indicaciones de su jefe 
inmediato. 

9. Capturar y enviar archives electr6nicos para descuento vfa nom1na al 
Departamento de N6minas dependiente de Ia Coordinaci6n de Recursos 
Humanos, en base al calendario establecido por esa dependencia. 

10. Recibir y enviar documentaci6n y correspondencia a Tijuana, Ensenada y 
Tecate para Ia elaboraci6n de cheques y cualquier otro . concepto que se 
requiera. 

11 . Capturar las p61izas contables y est ados de cuenta del banco. 

12. Validar e incorporar p61izas para Ia contabilidad de Ia caja de ahorros. 
4-253-7 44-20-26 
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13. Mantener trato directo con el analista de informatica que atiende el sistema 
contable y el sistema de Ia caja de ahorros para cualquier anomalfa o falla de los 
mismos. 

14. Auxiliar en Ia liquidaci6n de fin de ano de Ia caja de ahorros, elaborando y 
revisando paquetes de cheques, capturar polizas, enviar archives al banco para 
el deposito del ahorro y a su vez entregar n6minas de liquidaci6n. 

15. Capturar modificaciones, altas, bajas y cualquier cambia de los ahorradores con 
Ia finalidad de mantener depurada y actualizada las bases de datos de los 
distintos sistemas del area de trabajo. 

16. Auxiliar en Ia revision de descuentos por prestamos que se elabora cada 
catorcena. 

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

18. Sugerir todos aquellos controles que sean necesarios para Ia mejor operatividad 
de los sistemas establecidos. 

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

20. Contar con un control actualizado de Ia informacion que maneja. 

21 . Presentar cuando se le solicite a su jefe inmediato un informe de las 
actividades realizadas en su area. 

22. Brindar atenci6n a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su 
competencia. 

23. Asistir a los curses de capacitaci6n que sean necesarios para el mejor desarrollo 
de las actividades de su area. 

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

4-253-7 44-20-26 
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- Contar con certificado de instrucci6n secundaria y carrera comercial o certificado 
de bachillerato con especialidad en: administraci6n, informatica o contabi lidad. 

- Contar con constancia de carrera comercial a nivel secretariado o equivalente. 

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

- Conocimientos sobre el manejo equipo de c6mputo y procesador de palabras. 

Aprobar examen te6rico. 

- Aprobar examen practice. 

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision aprobacion: 

Nombre Puesto Firma 

Elaboro: Auxil iar de Caja de ~ Eliel de Ia Paz Chavez 
Ahorros 

Reviso: Jefe de Ia Oficina de 
C.P. Reyna E. Cortez Carrillo Apoyo a Ia Caja de 

Ahorros 

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

4-253-7 44-20-26 
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253-7 45-20-01 
(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 EFECTUADOS 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 VfA 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-N2-01 4) 

COMPROBACION DE GASTO DE CONVENIOS 253-745-20-11 
Y REPORTE DEL FIDEICOMISO PROFEXCE (CT-N2-01 7) 

ARCHIVO Y CONTROL DE DOCUMENTACION CONTABLE. 253-745-20-12 
(CT-N2-020) 

BECAS PRODEP (PAGO DE BECAS PRODEP, COMPROBACION 253-745-20-13 
FINANCIERA PRODEP, CONTABILIZACION DEL CONVENIO Y (CT-N2-024) 
RETIRO DEL FIDEICOMISO PRODEP, REF'ORTE 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 253-745-20-15 
CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME CONCILIACIONES (CT-N2-026) 
BANCARIAS, CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME 
CUENTA POR COBRAR. 

REVISION DE POLIZAS CONTABLES 253-745-20-16 
(CT-N2-027) 

CONVENIOS CONACYT (APERTURA DE CUENTA, ELABORACION 253-745-20-17 
DE CHEQUES PARA PAGO, INFORMES, CONCILIACIONES (CT-N2-028) 
BANCARIAS). 

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS Y CONSULTA AL 253-745-20-18 
LASERFICHE. (CT-N2-029) 

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 

253-7 45-20-19 
(CT-N2-030) 

253-7 45-20-20 
(CT-N2-031) 

253-745-20-21 
(CT-N2-032) 

253-7 45-20-22 
(CT-N2-033) 
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No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

ina: 1 de 3 

REGISTRO DEL PAGO MENSUAL Y BIMESTRAL DE SUA C6digo: 
4-253-7 45-DC 

Revision hist6rica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
intern a intern a 

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

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Establecer el control del expediente pago del SUA. 

253-745-20-01 



I 
I 

I 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
CONTADURiA 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

REGISTRO DEL PAGO MENSUAL Y BIMESTRAL DE SUA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 2 de 3 

C6digo: 
4-253-7 45-DC 

CT -N2-001 Registro de Pago Mensual y Birnestral del S U A ... : 

. 

. 

FINANZAS 
Jefe de Oficina 

Fif1anzas 

Jnicio 

1 
Enviar 

. 

CONTABILIDAD 
Encargado dehT)puestos · 

Recabar 

CONTABILIDAD ·•·• 
Jefe del Depto. De Contabilidad 

.. 

comprobante 1---+--------11 comprobant<:;> . k-------, 
del pago del del Pa90. del 

·suA. · suA. . · 

(1) Para Ia elaboraci6n de Ia_ 
p61iza se ·siguen 

ins~~~c~~~~~ de~~~· .J_":? en 

I .... . .··.. . . 

I ·'. <> • 

Archivar pago 
del SUA 

en expediente 
(1) 

1 

Hacer las · 
actaracioneS­
pertinentes · 

Contabilizar Ia Seguir 
paliza de diario procedimiento de 

DC-05 (CT-N4-025) control de prodticto 1<----
anexandounacpia ·~---------+-~ no conforme 263- .. 

pago del SUA 746-20-16 (CT-N2-
(1) 026) 

l 
Entregar p61iza de 

diario DC-05 · Revisar p61iza de 
(CT-N4-025) al Jefel--------~--- diario DC-05 
del Departamento (CT"N4-025) 
de ContabiJidad (1 ). 

Seguir procedimiento 
de. revision de p61izas 

contables.263-746'20-16 
(CT-NZ-027) : 

Fin 

NO 

253-7 45-20-01 
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Revision aprobacion: 

Nombre Puesto 

Elabor6: 
LAP Benjamin Lopez Arambula Jefe del Departamento de 

Contabilidad 

Revis6: 
M. C.G. Manuel Monjardin Acosta Contador 

Aprob6: 
C.P. Miguel Angel Nieblas S. 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion : 

15/06/2020 

Pa ina: 3 de 3 

Codigo: 
4-253-7 45-DC 

Firma 

253-7 45-20-01 
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 1 de 3 
DETERMINACI N Y REGISTRO DEL ENTERO DE RETENCIONES 

MENSUALES DE ISR 
C6digo: 

4-253-7 45-DC 

Revision historica : 

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

01 31/09/2008 Elaboraci6n del Manual de Organizaci6n . 
02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. 
03 20/04/2018 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. 
04 15/06/2020 Actual izaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos por Ia adecuaci6n de su estructura 

orqanizaciona l y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Determinar y elaborar el registro contable del entero de retenciones de ISR a cargo de Ia 
Universidad Aut6noma de Baja California. 

253-7 45-20-02 
(CT-N2-004) 
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CT-N2-004 Determinacion y Registro del entero de Retenciones Mensuales de!SR 

CONTABILIDAD 
E ncargado de lmpuestos 

•· '··· 

( !NICIO 

l 
lmprimir el reporte de mayor 

con movimiantos contables al 
cierre ·de! mes en el sistema 

Qe ·consulta de mayor • 

... I Determinar si proceden las 1_ 

reten~o~;~ ct~9~c~=rdo a I 
I 

~'~ Hacer las 
aclaraciones 
pertlnentes 

' 
~ 

Determiner las 
cantidadeS a enterar al 
SAT, por concepto de 
retenciones de lSR 

(L!SR) 

• Entrar a Ja pagina del 
SAT {VIN.tw.sal.gob.mx) 

e ingresar datos de 
relenciones del ISR 

l_ 
Obtener acuse de recibo 

'" 
con Hriea de capturaj 

importe .y .fecha Hrrlite .de 
pago 

J. 
p;~~b~~ar~~~~~ii~~~~~e -= -1 

ISR.DC-13 ·. 
(CT-N4-034) 

Recabar comprobante 
del pago de retenciones 

de I SR. verificando ef 
importe 

t 
Arch ivar el comprobante 
de page retenciones de 

ISR -en ·su expedients (1) 

~ 
Se elabora y entrega la 
p61iza de diario DC...05 

(CT-N4...025), anexando 
1otocopia de pago .de 

retenciones de ISR. {1) 

{1) Oebido al incremento en el 
trabajo las activldades del 

iirea de impueslo podr8n ser 
realizadas por personal 

contratado para ~sta 
actlvidad, 

FINANZAS 
··.,_ . 

Jefe de Oficina de 
Finanzas 

Realizer 
transferencia 
electr6nic8 al 

Banco 
correspondiente. 

I 

CONTABILIDAD 
Jefe del Depto . De Contabilidad 

· .. ,. 

Seguir procedimiento .de 
control de producto no 

conforme Seguir 
procedimiento de control ~ 

I de producto no conforrne 
253-745-20-16 
(CT-N2-026) 

J Revisarp61lza
5
1 NO 

.

1 

de d1ano DC ..OS 
(CT-N4-025) 

~ Sl 
Seguir procedimiento 

de Revisi6n de p61izas 
Contables 253-7 45-20-

16 
(CT'N2-027) 

~ 
( FIN 

253-7 45-20-02 
(CT-N2-004) 
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Nombre 

Elabor6: 
LAP Benjamin Lopez Arambula 

Revis6: 
M.C.G. Manuel Monjardfn Acosta 

Aprob6: 
C.P. Miguel Angel Nieblas S. 

Puesto 

Jefe del Departamento de 
Contabilidad 

Contador 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 
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15/06/2020 

Pa ina: 3 de 3 
C6digo: 
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253-7 45-20-02 
(CT-N2-004) 
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TESORERJA 
CONTADURlA 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

N DE LAS P LIZAS DE LA N MINA DE BASE, EVENTUAL Y 
FUNCIONARIOS Y LA NOMINA DE BECARIOS 

Revision historica: 

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

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

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina : 1 de 4 
C6digo: 

4-253-7 45-DC 

02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de Orqanizaci6n y Manual de Procedimientos. 
03 20/04/2018 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. 
04 15/06/2020 Actualizaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos porIa adecuaci6n de su estructura 

orQanizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Revisar las polizas de nominas que se pagan en Ia Universidad Autonoma de Baja 
California. 

Mediante este procedimiento se revisan los dos tipos de nominas: 

4.1 Revision y Contabilizacion de Ia nomina de base, eventual y funcionarios . 
4.2 Revision de Ia nomina de becarios. 

253-7 45-20-03 
(CT-N2-005) 
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Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pagina : 2 de 4 
REVISION DE LAS POLIZAS DE LA NOMINA DE BASE, EVENTUAL Y 

FUNCIONARIOS Y LA NOMINA DE BECARIOS 
C6digo: 

4-253-745-DC 

4.1 Revision y Contabilizacion de Ia nomina base, eventual y funcionarios 

I COORDINACION 

COORDNACION 
GENERAL DE 

INFORMATICAY 
GENERAL DE BIBLIOTECAS CONTABILIDAD . FINANZAS 
RECURSOS 

Depto. Sistemas Encargado de Fondo de Analista de 
HUMAN OS 

Jefe del Depto. de Informacion Pensiones y N6mihas Egresos 
Analista de De N6minas 

mantenimiento 
.. 

•• 

>' Sistemas 

w 
I ? Recibir informaci6n de los 

I 
diferentes deptos. para llenar 

formate de am31isis de 
Genera p61iza de 

lf - catorcena DC-04 

I 

n6mina y (CT-N4-021) (CT-N3-006) 

Elaborary ~ reporte de (Reporte de fuentes de 
generar fuentes de financiamiento) 

mayores de financiamiento y 
n6mina lo envia par 

-<-media de correo I Revisar poliza de I . electr6nico 

I v n6mina (CT-N3-006) I 
I 

I ~ I I 

I I J-~ 
NO 

Realizar • correciones de 
Enviar por correo errores 
electr6nico para 

ser1alar los 
errores de Ia Sl 

pOiiza. I 

" I Enviar a Finanzas reporte 1-. , Gener"'r pago I 
I de Fuentes de ~}---- de nomma 

f inanciamiento ya revisado. I 
' ! 
! 

.-t:.nvtar par memo aE 

!de I correo erectr6nico ar Jefe 
Depto. de Contabilidad a so 

I 
de que Ia n6mina qued 

revisada y esta para 
incorporarse . 

J Enviar I 2.-Enviar a Apoyo 

I ,~,,-,~ .. "'"'""' I evidencia de 

doctos l page 

"*Mayor de Ia n6mma 

I "*Formato de an811sts per 
catorcena DC~04 (CT- N4-

I 
021) 

I 
*Reporte de fuentes de 

financtamtento 

I 

I 
I 

I 

CONTABILIDAD 
Jefe del 

Departamento de 

;P' 

NO 

Contabilidad 

Seguir 
procedimiento de 

control de producto 
no conforme 253-

745-20- 15 
(CT-N2 - 026 

Revisar p61iza de I 
diario DC-05 (CT- ~ 

N4-025) I 

S l 

~ 
I Seguir procedimiento 

de revisi6n de p61izas 
contables 253- 7 45-

I 
20-16 

(CT-N2-027) 

I ..., 

G 

253-7 45-20-03 
(CT-N2-005) 
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N DE LAS DE LA N INA DE BASE, EVENTUAL Y 
FUNCIONARIOS Y LA NOMINA DE BECARIOS 

4 .2 Revision de Ia Nomina de Becarios 

,, 

•••••• 

.. 

FINANZAS 
Jefe de Oficina de 

Fianzas 

CONTABILIDAD 
Encargado de Fonda d e 

Pensiones y N6minas 

INIC IO 

v • 
Enviar mayores y 

1 

Recibir y verificar que 
p61iza de diario de cuadren p61iza de diario 

J 
I 

becarios DC-05(CT- .....•...... ······t>j DC-05 (CT- N4-025) con 
N4-025) a l _encargado ...... mayores s"iguiendo 

de: Nd6e~~~~-~=n e l ll ···--~~ (~~~~~~S) 
· ' contabihdad ,,-

sta correcta 
Ia p61iza? 

I 

' 

i 
:Firmar y envia~ ·~ 
P61iz a de diarto I 
D C -05 (CT - N4-

02 5 ) y mayoreS a l , 
jefe del. depto . de --1 l c ontabilidad J 

Env iar par media I 
de correo 

electr6nico a 
inform a tica l os ;; I 

errores de tectado s 

1 

! 

Revisar en consulta d e 
mayor las correcciones e ,. ..... 
ihlprimir n uevamente .Ia 

p61iza. 

I COORDNACIO N 
GEN ERAL DE 

INFORMA T ICA Y 
B IBLIOTECAS 

Depto. Sistemas de 
Informacion 

Analista de mantenimiento 
de S istemas 

Realizar correcciones:a I 
P61iza de dia rio DC-OS .

1 

(CT-N4"025) y enviar a , 
encargado de n6minas 

avisand o por correo · ! 
el~~~~~:~~8e5~e _ -J 

correcciones 
solicitadas. 

I 
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ina: 3 de 4 

C6digo: 
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CONTABILIDA D 

! 
Seguir 
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control de 
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745-20-15 
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Reviso: 

Aprobo: 
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Acosta 

C.P. Miguel Angel Nieblas S. 
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Jefe del Departamento de 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERIA 
CONTADURiA 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

REVISION DE LA NOMINA DE VALES DE DESPENSA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion : 

15/06/2020 

Pa ina: 1 de 3 

Codigo: 
4-253-745-DC 

Revision historica: 

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

01 31/09/2008 Elaboraci6n del Manual de Oroanizaci6n. 
02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. ---
03 20/04/2018 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. 
04 15/06/2020 Actualizaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos por Ia adecuaci6n de su estructura 

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Revision de las p61izas de las n6minas de vales de despensa del personal academico y 
administrative, tanto de base como eventuaL 

253-7 45-20-04 
(CT-N2-006) 
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No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 
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CT -N2-006 Revision de Ia .Nomina .de Vales de Despensa 

. 

.. 
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' .. 

···•··· 

. 

· .. 

CORDINACION 
GENERAL DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

JefeDepto. 
N6minas 

Elaboran y -generan 
mayores de nOmina de _ 

... 

DEPARTAMENTO 
A PO YO 

INFORMATICO 
Verificador 

. 

CONTABILIDAD 
Encargado de Fonda de Pen siones 

yN6minas 

CONTABILIDAD 
Jefe del Departamento 

de Contabilidad 

d:~~~-s~: :::t~~?t~~~~aJ !-+----·------+--------- ------ ---.l, 
~nc;argado de-nOmlnas 

Enviar p61iza.de diariO 
de vales de despen-sa al ----- ·· ·· · · · ·· ·------·····-~---,."'---------*" 
encargadO de n6minas 

Recibir mayores de 
n6mina y p61iza de 

diarlo DC-05 {CT.:.N4-
025) de vales de 

despensa ;' 

Revisar p61iza de diario 

·········-·--·---····-··--;,.. DC-05 (CT-N4c025) de 
vales de despensa (GT-N3-

006) 

Sl 

Firmar y enviar p61iza de 
diario DC-05 (CT-N4-

025) _anexando mayores 
de nOmina de vales: de 

despensa ,at jefe · d~l 
departamento de 

contabllldad 

Seguir 
procedimiento de 

_c~~~~~:r~:-~~~~o - 44-i 
. . 745-20-15 i 
•_··•·· (CT -N2-026) I 

··-·········------------ --····-·- -1---- "'~~[d~r::~~~~~<s;j N10 
l 

I 

Esta correcta? · 

I 
Sl 

+ 
Seguir procedimiento 
de revisiOn de p61izas 
contables 253-745-

20-16 
{CT "N2-027) , . 

253-7 45-20-04 
(CT-N2-006) 
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

REVISION DE LA NOMINA DE VALES DE DESPENSA 

Revision y aprobaci6n: 

Nombre 

Elabor6 : 
LAP Benjamin Lopez Arambula 

Revis6: 
M.C.G. Manuel Monjardfn Acosta 

Aprob6: 
C.P. Miguel Angel Nieblas Sanchez 

Puesto 

Jefe del Departamento de 
Contabilidad 

Contador 

Jefe del departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 

No. Revisio n : 04 
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15/06/2020 

Pa ina: 3 de 3 
C6digo: 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
CONTADURlA 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

No. Revision : 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

ina: 1 de 3 
Codigo: 

4-253-7 45-DC 
LIQUIDACION DE DESCUENTOS EFECTUADOS POR NOMINA 

Revision hist6rica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
intern a intern a 

01 31/09/2008 Elaboraci6n del Manual de Organizaci6n . 
02 18/06/2014 Actual izaci6n del Manual de Orqanizaci6n v Manual de Procedimientos. 
03 20/04/2018 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos . 
04 15/06/2020 Actual izaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos por Ia adecuaci6n de su estructura 

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Llevar un control adecuado de los descuentos efectuados por Ia Coordinaci6n de Recursos 
Humanos a los empleados en lo referente a descuentos en Ia nomina y efectuar los pagos a favor de los 
beneficiaries de dichos descuentos. 

253-7 45-20-05 
CT-N2-007 
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Fecha de elaboraci6n: 
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD na: 2 de 3 

C6digo: 
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CT-N2-007 LIQUIDACION DE DESCUENTOS EFECTUADOS POR N OMI N A 

CONTABILIDAD 
Encargado de Fonda de Pensiones y N6minas 

COORDINACION 
GEN ERAL DE 
RECURSOS 
HUM A N OS 

Jefe. del Depto. De 

)I COORDN AC IO N 
GEN ERAL DE 

INFORM ATICA Y 
BIBLIOTECAS 

Depto. Sistem as de 
Informacion 
Analista de 

mantenimiento de 
S istema s 

N6min as ·•· 

E nvio por correo 
electr6nico 

informacion de 
descuentos y a 
su vez solicito 

reporte de 
liquidaciones a 

informatica 

Recibe re porte de P rocesa y e nv fa 
liqu idaciones formate re po rte de 

Relaci6n d e de scuentos via f+-+----. liquidaciones formate 
n6mina de Ia ca to rcena DC- R eta c i6n de 

r-===2::2= (C:;T::-;:;N:;;:4 -:;0:;4:;4)=:;;;:;:::::.J:;,::;::::: r--t---'-1!>1 ~~s1~u~t~~~~a8 ng;_~~ 

J 
· (CT-N4-0 44) a 
~ Encargado de Fonda 

de P e n s io nes y 
V erificar que los totales de N 6mina s. 
las liquidaciones coincida 
con Ia informaci6n de su 

respectiva can3tula 

lnformar por En caso de que I 
correo al Depto. e xista algun 
de N6minas de descuento sefialar 1 

Ia Coordinaci6n en caratu la de I 
General de liquidaciones el 
Recursos descuento a 

Humanos los I aplicar I 
errores (CT-N3-002) 

. 

Enviar al 
departamento de 

contabi lidad 
paquete de 

liquidaciones 

Realiz ar 
correciones a 
paquete de 

liquidaciones 

~-d __ e_te_c1t:a:d:o:s:· ==~----------~l~--------------~-------------------------t-------___J 
.It 

F irmar de conformidad 
caratula de liqu idaciones 
por ausenciadel jefe del 
depto. de contabi lidad 

Enviar a Departamento de finanzas 
paquete de liquidaci6nes junto con original 

y cop ia d e reporte , formate Relaci6n de 
descuento s via nOmina de Ia catorcena DC-

22 (CT- N4-044). 

Arc hiva copia de 

FI NANZAS 
Auxilia r de 

Elab oraci6n d e 
Cheques 

Recibe 
paque te de 

liquidaciones y 
sella de 

recibido copia 
de reporte de 
liqu idaci6 n de 
descuentos 
v ia n6r~ 1 ina 

reporte de liquidaci6n -<<!!----+--- ------------f--------- --1-----11 
de descuentos via 

nOmina 

253-7 45-20-05 
CT-N2-007 
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Aprobo: 
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Puesto 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERlA 
CONTADURIA 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

ina: 1 de 3 
C6digo: 

4-253-7 45-DC COMPROBACION DE GASTOS DE VIAJE Y ANTICIPO PARA GASTOS 

Revision historica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
intern a interna 

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

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. 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 Ia dependencia que le dio origen. 

253-7 45-20-07 
CT-N2-009 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERlA 
CONTADURiA 
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CT-N2-009 Comprobaci6n de gastos de viaje y anticipo para gastos 

I COORDINADOR 
I GENERAL DE 

DEPENDENCIA 
ADMINISTRA TIVN 

DIRECTOR DE UNlOAD 
ACADEMICA 

8 

I TESORERiAS CAMPUS 
CONTABILIDAD 

Secreta ria 

TESORERiAS CAMPUS 
CONTABILIDAD 

Encargado de cuentas per cobrar 

Firma de recibido en 
formate control de 

,,........................................................ -··-·······11- correspondencia 
DC-14 

(CT-N4-035)NOTA 1 

.. 
Revisa Ia 

Entrega p61iza, oficio, 
facturas anexas para 

comprobaci6n de 
anticipo para gastos 

MN y ME. 

Recibe 
documentaci6n y 

......... - 1> registra en formate 
de control de 1 +---··-·' 

documentaci6n 
comprobatoria que 

este completa y 
correcta. 

(CT-N3-003) correspondencia 
DC-14 (CT-N4-035) 

Comunicarse con ~-~stan 
usuario y aclarar i correctos ? 

diferencias, o devolver NO 

documentos con w 
formate Devoluci6n de Sl 

comprobantes v 
Elaborar y entregar 
p61iza de diario DC-

! 

I 
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TESORERiA CAMPUS 
Analista de Contabil idad 

Seguir procedimiento de 
control de producto no 

......... conforrne 253-7 45-20-15 r i 
l (CT-N2-026) 

I 

Revisar Ia p61iza de diario ""' 
I ... ~ DC-05. "V 

I (CT-N4-025) 
. 

documentos DC-1 6 
(CT-N4-037), seguir 

procedimiento de 
Control de Producto 

No Con forme 7 45-18-
15 (CT-N2-026) 

05 (CT-N4-025), al 4 - - ······ 

jete del Depto de Esta 
---~-

Correcta? 

NOTA 1 : Tesoreria 
Campus Tijuana y 

Ensenada no firman de 
recibido en formato control 

de correspondencia 

Contabilidad 

Sl 
'W 

Seguir procedimiento 
de revision p61izas 
contables 253-7 45-

20-16 
(CT-N2-027) 

' 

8 
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TESORERlA 
CONTADURiA 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

DESCUENTO ViA NOMINA A EMPLEADOS (DVN) 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

Pa ina: 1 de 3 
C6digo: 

4-253-7 45-DC 

Revision hist6rica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
intern a interna 

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

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Registrar contablemente los adeudos de Funcionarios y Empleados y solicitar en su caso el 
descuento via nomina al Departamento de n6minas, por medio del modulo de incorporaci6n. 

253-7 45-20-08 
CT-N2- 011 
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[cT-N2-011 Descuento Vfa Nomina a empleados (DVN) 
I 

Tesorerfa Campus Tesorerfa Campus 
CONTADOR Depto. de Contabilidad Depto. de Contabilidad Rectorfa 

Recto ria 
Secreta ria Encargada cuentas por cobrar 

I 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa na: 2 de 3 
C6digo: 
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CONTABILIDAD 
Jefe del departamento 

de Contabilidad 

8 F'~' 00 Roob1do '" fo~~o I 
control de correspondencia 

DC-14(CT -N4-035) 

I (NOTA 21 

v 

Recibe solicitud de Anota en control de 
DVN a empleados de correspondencia y 

Comunicarse con 
Ia dependencia por distri buye de acuerdo 
medio de oficio y/o ----> al area DC-14 (CT-N4- usuario y aclarar 

diferencias, o 
documentaci6n .anexa 035) 

devolver 
(NOTA 1) (FIC-N4-001) . 

documentos con 
formate 

A Devoluci6n de 
comprobantes/ 

documentos DC-
16 (CT-N4-037) 
y/o Devoluci6n 

de comprobantes 
I documentos 

DTC-06 (CTC-
N4-015) 

NOTA 1: En el caso de los 
campus Tijuana y Ensenada el 
Jefe del Depto. le da el vista 
buena y lo pasa al analista. 

NOTA 2: Tesoreria Tijuana y 
Ensenada no firma de recibido 

en formate control de 
correspondencia. 

NOTA 3: Cuando se aplique 
DVN como lo establecen los 
Lineamientos de Gastos y 

Gastos de Viaje se aplicara 
este procedimiento a partir de 

esta etapa. 

V' 

Revisa Ia 
documentaci6n que 

este completa y 
correcta 

(CT-N3-003) 

w 

,q NO_ Esta correcta? 

Sl 
'& 

Alimenta en modulo de 
incorporaci6n DVN de 
recursos humanos y 

genera p61iza de diario si 
se requiere DC-05 (CT-
N4-025) (CT-N3-003) 

(NOTA 3) 

v 
Entregar p61iza de 

diario DC-05(CT-N4-
025) al Jefe del Depto. 

de Contabilidad 

7 

Arch iva reporte de 
conceptos incorporados 

con su documentaci6n de 
origen y envia paliza de 

diario 

; 

1"' -

! 

i 

·-·- .. 

I 

Seguir procedimiento de 

, .. 

···--·-·-

I 

control de producto no 
<f ; conforme 253-7 45-20-

15 (CT-N2-026) 

Revisar p61iza de I . 
diario DC-05 (CT- ~ NO 

N4-025) 

'i' 

I 
Esta correcta? 

Sl 
'I' 

Seguir procedimiento 
de revision de p61izas 
contables 253-7 45-20-

16 (CT-N2-027) 

v 

-0 
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Puesto 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERIA 
CONTADURIA 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

CONFIRMACION DE CUENTAS POR COBRAR 

Revision historica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
intern a interna 

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

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

ina: 1 de 4 

Codigo: . 
4-253-745-DC 

02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de 0rQanizaci6n y Manual de Procedimientos . 
03 20/04/2018 Actua lizaci6n del Manual de 0rqanizaci6n v Manual de Procedimientos. 
04 15/06/2020 Actual izaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos par Ia adecuaci6n de su estructura 

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Recuperar saldos pendientes de comprobaci6n de las cuentas contables 1.1.2.6.1, 1.1 .2.5.1, 
1.1.2.5.2. 

Este procedimiento aplica para los dos tipos de confirmaciones, con variaciones. 
a) Confirmaci6n de Cuentas por Cobrar. 
b) Confirmaci6n de Cuentas por Cobrar por Correo Electr6nico. 

253-7 45-20-09 
CT-N2- 012 
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CT-N2-012 Confirmaci6n de cuentas por cobrar 

Tesoreria Campus y Depto . de 
Contabilidad Rectoria 

Encargado de cuentas par cobrar 

( INICIO ) 

Tesoreria Campus y 
Depto. de Contab ilidad 

Recto ria 

Contador 

D irector de Unidad 
Academica Coordinador 
General de Dependencia 

Administrativa 
0 el Administrador 
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EMPLEADO 

Se coordina con el jefe del I 
Depto. de Contabilidad para 

decidir sabre cuentas y 
period as por confirmar 

- Recibe oficio 
de cuentas 
par cobrar y 
distribuye a 
empleados 

I Recibe estado' I 
1'---+----------~k I de cuenta del 

I 
adeudo n o 

comprobado 

NO 

Se envia e 
oficio o correo 

lectr6nico? 

Prepara estados de 
cuenta por 

dependencia. 
Prepara oficio de 
envio y turna .al 

contador para firma 

Sella oficios y 
entrega a 

dependencia per 
confirmar 

Recibe oficios +­sellados de recibido 
par dependencias y 

archiva 

Analiza oficios o 
correos de 

inconformidad para 
realizar ajustes 

corresoondientes 

correo 

~ 
l ar;h~va relaci6n 

'--- F-;1.-N_----'_)+-

i 
Se recibe p61izas y/o 

oficio de comprobaci6n y 
se sigue proced imiento 
Comprobaci6n de gasto 
de v iaje y anticipo para 
gastos 253-745-20- 07 

(CT-N2-009) 

Se recibe oficio 
ylo correo de aceptaci6n de 

DVN y se sigue proce d imiento 
Descuento via nOmin a a 

empleados ( DVN) 253-745-20-
08 (CT-N2-01 1) 

Firma oficio por 
dependencia 
del envio de 
confirmaci6n 

de cuentas por 
cobrar 

r~O-----<..~ 
Envia oficio 
y/o correo 
electr6nico 

con motive de 
inconformidad 

.... 
Notifica por correo I 

electr6nico o devuelve 
el estado de cuenta 
firmado de recib ido 

r~o 
1 

r 
. I Acepta DVN I 

,.-~---''---~-. 
Envia 

documentaci6n 
comprobatoria a 
contabilidad par 
oficio o p6liza de 
diario elaborada 

DC-05 
(CT- N4-025) 

~L_ __________ -4~--------------~~----~----------~----------~----~------~ 

253-7 45-20-09 
CT-N2- 012 
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CT -N2-0 12 Canfirmaci6n de cuentas par cabrar par carrea electr6nica 

CONTABILIDAD 
Encargado de cuentas por cobra r 

ln icio 

B 

Se identifies en el sistema 
de cuentas por cobrar los 
adeudos no comprobados 

en tiempo 

Se envfan adeudos 
identificados como 

vencidos por correo 
electr6nico generados en 1--- --+-___J 

el modulo de comisiones 
ylo ejercicio del gasto, se 
imprime y archiva acuse 

de recibido 

EMPLEAD O 

Recibe correo 
electr6nico del 

adeudo no 
comprobado 

~ 

A 
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CONCILIACIONES BANCARIA DE CUENTA CORRIENTE Y NOMINA 
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4-253-7 45-DC 

Revision historica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
interna interna 

01 31/09/2008 Elaboraci6n del Manual de Organizaci6n. 
02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos . 
03 20/04/2018 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6nyManual de Procedimientos. 
04 15/06/2020 Actual izaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos por Ia adecuaci6n de su estructura 

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Elaboracion y el control de las Conciliaciones Bancarias de cuenta corriente, de n6minas, de 
alumnos, inversiones y en general de todas las cuentas bancarias a nombre de Ia UABC y de 
fideicomisos en que esta tenga participaci6n. 
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CT-N2-014 Conciliaciones bancarias de cuenta corriente y nomina 

BANCO 

~ 

~.;l· , ~· En;~ac~:nta 

f En papel }--

LJ En 
---""' I electr6nico I 

CONTABI LI DAD 
Secreta ria 

Recibe estados 
de cuenta por 

mensajeria 
(Nota A) y llena 

r-+ formate de 
control de 

corre~pondencia 

DC-14(Nota B) 
(CT-N4-035) . 

CONTABILIDAD 
Encargado de conciliaciones bancarias 

Keel 1r es aaos ae cuen a ae a 

1 

secretaria firmando de recibido el 

formato Control de correspondencia II 

DC-14 (CT-N4-035), por correo 
I·· etectr6nico del Banco y de Ia banca 

PIPctrnnic• INnt• '" 

Anotar en el formate de J 
Control de conciliaciones 

bancarias DC-01 
(CT-N4-001) 

CONTADURIA 
Contador 

CONTABILIDAD 
Jete del Departamento de 

Contabilidad 

bancaria DC-02 (CT-N4- Elaborar Gonciliad6n pro .. cedimiento de . 
Bancaria DC-02 control de 

003) de acuerdo al ~--;:========::fj I Manual de Sistema de (CT-N4-003) en forma I producto no ~ 
Conciliaciones Bancarias Manual confonne 253- I 

745-20-15 I 
Lr-=.,-----:;:--:-:---, I (CT-N2-026) .. 

Notas: 

(A) En Ensenada y Mexica!i lo recibe el analista de 

bancos. 

(B) En Tijuana se registra en Control 

Correspondencia DTC-08 

(FIC-N4-001). 

{C) En Tijuana y Mexica!l nose firma de recibido. 

(D) En Campus Mexicali , Tijuana y Ensenada se 

imprimen·2 copias. 

(1) En los campus Tijuana, Mexicali y Ensenada 

revisa y firma el Jefe del Departamento de Tesoreria 

y enVian a Ia En"cargada de Conciliaciones 

Bancarias en Rectori a. 

(2) En el caso de Conciliaciones de CONACYT se 

arch ivan en areas de convenios. 

. I Firmar conc~liaci6n 1 
bancana 

oc-o2 'CT-N4 -o03, Revisar p61iza de NO 
:I' 'I diana DC-05 

(CT-N4-025) 

I J 
6 

. Esta correcta? 

NO 

l Sl 
j I ctaoorar po 1za oe 

N4-n?"i\ 

Entrega~oliza de I I 
diario DC-QS(CT-N4-

025) al Jefe del i-1 ------+--------' 

diario DC-05 (CT- I 

Departamento de I 
Contabilidad 

Entregar conciliaci6n 
bancalia DC-02 

(CT-N4-003) al Jete !­
del Departamento de 
Contabilidad (Nota 1) 

Revisar y firmar Ia 

conciliaci6n 

bancaria DC-02 

(Nota 1) (CT-N4-
003) 

Seguir proced. De 

:~~~:::~::~~z4a;_ ~ 
20-16 (CT-N2-027) 

Revisar y finnar 

Ia conciliaci6n 
bancaria DC-02 

(CT-N4-003) 

Esta correcta?':::;:o,.._,!'----1 

253-7 45-20-1 0 
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COMPROBACION DE GASTO DE CONVENIOS Y REPORTE DEL 
FIDEICOMISO PROFEXCE 

Codigo: 
4-253-7 45-DC 

Revision historica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
intern a interna 

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

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Dedicar atenci6n de manera continua al desarrollo de los proyectos para conocer su avance y 
estar en condiciones de presentar en t iempo su comprobaci6n. 

253-7 45-20-11 
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COMPROBACI6N DE GAS TO CONVENIOS PROFXCE 

OFICINA DE 
CONTABILIDAD PLANEACI6N Y 

DESARROLLO Encargado de conv enios CONTADURfA AUDITORfA 
INSTITUCIONAL PROFEXCE Contador Auditor lnterno 

Jefe del Departamento de 
G esti6n Organizacional y 
Evaluaci6n de Ia Calidad 

Recibir correo con el 
convenio de colaboraci6n y c lnicio ) anexos , y Ia distribuci6n 
programa tica presupuestal 

por proyecto 

w ... 
Abrir un expedients efectr6nico 

Enviar correo con por proyecto, anotando los 
el convenio de nUmeros programaticos que le 
colaboraci6n =rresponde 
PROFEXCE . ... 

del ana en curse lmprimir del s istema de 
y Ia distribuci6n contabilidad los auxiliares de 

programatica gastos que le corresponds a 
presupuesta l cada proyecto 

•• 
Buscar y guardar p61izas de cheque 

········· ·i>'-
con facturas de los a uxil iares de 

i 
gastos de Laserfiche e n carpetas 

elect r6nicas 

• v 

I 
Cumplen con los requ isites 

de las politicas para Ia 
comprobaci6n 

v · 
Esta w 

lnformar a l campus por orrecto? 

correo y anota r en Ia 

'--·-······· 
cedula para determinar s,:,. 

causas del Producto 
No Conforme DC-06 

Capturar los gastos de cada 

(CT- N4-026). 
proyecto en e l sistema de 

captura de Ia S EP, de acuerdo al 

I 

Manual del Usuario Seguimiento 
Financie ro. 

,.. 
Enviar formato definido por Ia 
SEP (reporte detalle general 
de facturas) para revisi6n de 

Auditoria lnterna. 

.... -··· 

lmprimir lnforme 
Financie ro dos tantos y 

pasar a firma de acuerdo 
a los fermatas defin.idos ...,; .... 

por Ia SEP (formato 
Acumulativo por proyecto 

y formato unico de reg istro 
de documentos de pago) 

V' 

Env iar lnforme 
Financiero al 

Contador para 
firma 

L---·-······--·-·- ..------··-···-··-

(0~ 

i 
......... 

·I'" 

······-···· 

_ ------t--1 Re~~~~~~~~~:~ne I 
para f1rma. 

Regresar informe 
con los errores I 

detectados para su r····l 
correcci6n j 

' 
' 

Recibir lnforme NO 
para revisi6n 

'f!' 

Esta 
-···· 

correcto? 

Sl 

V' 
Elaborar oficio de 

liberaci6n del 
lnforme Financiero 
revisado y enviar a 

encargado de 
convenios para 

a rchive. 

253-745-20-11 
CT-N2-17 
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4.2 R EPORT E DEL F I DEICOMISO P R OFEXCE 

OFICINA DE 
PLANEACI6N Y 

CONTABILIDAD DESARROLLO CO N TADURI A 
INSTITUCIONAL Encargado de conven ios 

Contador 
TESORERO 

.J e t e de l Departa m e nto d e 
G e sti6 n Orga nizacional y 
Eva luaci6n d e Ia C a lidad 

Recibir 2 tantos 
del Reporte del 
Fid eicomi s o y 

oficio para firma !-«······· I 
d e l responsa ble 
institucional del 

PFCE 

"' Entre gar o f icio s y I 
R e porte del 

Fideicomiso a Ia I 
SEP para sellado 

de recibido 

..... 
Entregar ofi c io y 

R e porte d e l 
Fideicomiso 

lnforme financiero I · 
con sella d e 

r e c ibido por Ia 
SEP 

PROFEXCE 

\._ lnici o ) 

'V 

Solicitar a encargado de 
bancos (contabilidad) 
estados de cuenta del 

fideicomiso PFCE 

... 
Elaborar Rep orte del 

Fideicomiso en 
Sistema de Captura 

del Fideicomiso de Ia 
SEP con Ia 

informaci6n del 
estados de cuenta 

bancarios 

.... 
Enviar el Reporte del 

Fideicorniso at ···•·•························· 

Contador para firma 

: 
,.,. 

Elaborar oficio p ara 
e nviar el R e porte del -<1)·· 

Fid e icomiso a Ia SEP 

'if 

E nviar oficio para .............. ................ 
antefirma al Contador 

Entregar 2 tant os del 
Reporte del Fideicomiso 
y oficio a Ia C o ordinaci6n 
Gener al de Pla neaci6 n y 
Des arrollo lnstitucional 

.if' 

' 
I Recibir oficio y 

I I 
Reporte del 
Fideicomiso 

v 
j Archiva r oficio y j 

reporte 

"' ( FI N ) 

·········-

I Firmar I 

~I R eporte del 
Fideicomiso I 

.. ! 

················· ···· ························· ··· No 

I 

~J 
R e cibir o ficio y 

I revisar 

~. 
'· ········· ·····-·············· ·· SI 

I 

············· ·······- ···· ······~ 

I Firmar oficio I 

253-7 45-20-11 
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CONTABILIDAD 
CONTABILIDAD 

Encargado de convenios PFCE 

Coordinador General de 
Informatica y Bibliotecas 

Analista de Ejercicio del 
Gasto 

Jefe del Departamento de Contabilidad/ 
DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

Analista de Finanzas 

( lnicio ) 

Solicitar al analista del 
ejercicio del gasto per 

corre~e~~~~~~:~od!11 edo. ____ _ !<> 

presupuesto per 
programa 

lmprimir el edo. del 
ejercicio del 

presupuesto per 
program a 

Cote jar el edo. del ejercicio del 
presupuesto per programa con 
los saldos correspond ientes a 
los programas del convenio en 

el sistema consulta a 
contabi lidad CG 

Relacionar los gastos en e l 
formate Control del ejercicio del 

······- ··· gasto mensua (CT~N4-004) 

DC-03 

Elaborar y entregar formate 
Control del ejercicio del 

: ............ gasto mensual DC-03 (CT- .......... . 
~- N4-004) al Jefe de Depto. 

De Contabilidad y al Depto. 
De Finanzas 

Guarder copia del formate 
Control del Ejercicio del 

gasto mensual DC-03 (CT­
N4-004) en archive asi 

como el Edo. Del ejercicio 
del presupuesto por 

program a 

(_Fi~n ) 

Enviar por correo 
ele ctr6nico e l edo . 

del ejercic io eel 
presupuesto per 

programa 

I 

253-745-20-11 
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ARCHIVO Y CONTROL DE DOCUMENTACION CONTABLE 
C6digo: 

4-253-7 45-DC 

Revis ion historica: 

No. de Fecha de 
revision revis ion Descripcion del cambio: 
intern a intern a 

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

organ izacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo: Llevar un control adecuado sabre el archive y Ia documentaci6n contable cumpliendo los 
lineamientos que asf lo determinen. 

Este procedimiento se a plica con variaciones tanto en Ia Rectorfa (4.1 ) como en los campus (4.2). 

253-7 45-20-12 
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4 .1 CT-N2-020 Archivo y control de documentaci6n contable del campus rector fa I 

CONTABILIDAD 
Archivista 

c INICIO ) 

A PO YO 
INFORMATICO 

Verificador 

Entrega a archivista 
p6lizas de d iario DC-05 

(CT-N4-025) Procesadas 

DEPTO.DE 
FINANZAS 

Cajera 

Entrega copia de 
p61 iza de cheques 

con firma original de 
recibido DC-05 (CT­

N4-025) 

~-~------------------ ________ .,. __________________ ------ --- ----------··-·---- ---------- _____ .. --~--

• 
Recibe informaciOn 

para archivar 

Que tipo de 
informaciOn es? 

__ Copia de p61izas 
de Cheque 

Ordenar p61izas 
de cheques de 

re cibido por 
,_.. nUmero y banco. 

Colocar en cajas 
archivadoras 
e t iquetadas 

P61izas de 
Recto ria .,.. 

Revisa r P61iza de 
Diario DC-05 (CT-N4-

025) 

Esta completa Ia 
informaciOn? 

Hacer acla raciones 
---- N O - • corresp ond iente s o 

informaciOn fal tante 

Sl 

" 

I 
Ordenar por campus, I 
par s ist ema, No. de 

p 6 1iz a y archivar 
asignando No. de caja 

Seguir procedimiento de 
digitalizaci6n de 

documentos 253-745-20-18 
(CT-N2 -029) 

Ordenar p 6 1izas de diario 
DC-05 (CT-N4-025) o 

cheque y colocar en cajas 
archivadoras 

Ya que se !lena Ia caja 
archivado ra. Anotar en el forma te 

Etiquetas DC-1 9 (CT-N4-0 41 ) 
(parte externa) lo siguiente: 

Arlo , mes, c a mpus, sistema, No. 
De p6liza y coloca en archivero, 

siguiendo lC's lineamientos del 
procedimiento de Control d e 
Registros 268-791 -20-02 

(GC -N2 -00 2) 

Cuando alguna persona 
solici ta prestamo de 

p61iza contable, se !lena 
e l formate Prestamo 
interne y externo de 

r--.. ·-·-·--t» p61izas de diario DC-1 2 
: (CT-N 4-0 3 2) e n dos 

tantos, uno se archive 
en Iu gar de Ia p61iza y el 

I i o t ro e n carpeta para su 
~--! control 

c FIN ) 

253-7 45-20-12 
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4.2 CT-N2-020 Archive y control de documentaci6n contable de los campus 
ensenada, tijuana, mexicali. 

CAMPUS 
Mexicali y Ensenada: Analista 
de Apoyo I nformatico. 

Tijuana: Archivista 

c \N\C\0 ) 

t:.nv1an par paque en a 
!ista de control de 

paquetes envlados a 
contadurla, formate 

Control de p61izas 1·-······-i 
incorporadas DTC-0 1 

(APC-N4-003) y cajas de 
p61iza de diari o DC-05 

(CT-N4-025), digitalizadas 
v archlvadas 

CONTABILIDAD 
(Secretaria) 

Recibe paquetes de 

mensajeria con cajas de ··-·····; 
p6\iza de diario DC-05 

(CT-N4-025). 

CONTABILIDAD 
(Archivista) 

Revisa cajas de p61iza de 
diario DC-05 (CT-N4-025) 

con lista de control de 
paquetes enviados a 

contaduria, formate Control 
de p61izas i ncorporadas 
DTC-01 (APC-N4-003). 

Ya que se revisaron las 
cajas de pOiiza de diario 
DC-05 (CT-N4-025). se 

asigna un nUmero a Ia caja 
y se colocan en el 

archivero. 

] Cuando alguna persona I 
solicita prestamo de p61iza de 
diario DC-05 ( CT-N4-025), se 

!lena el fermata Prestamo 
interne y externo de p61izas 

de diario DC- 12 (CT-N4-032) 
en dos tantos , uno se archiva 
en Iugar de Ia p61iza y el otro 

en carpeta para su control 

(_FI-N ) 

253-7 45-20-12 
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Revision historica: 

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

01 31/09/2008 Elaboraci6n del Manual de 0rQanizaci6n. 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 1 de 6 

C6digo: 
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02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de 0rQanizaci6n y Manual de Procedimientos. 
03 20/04/2018 Actualizaci6n del Manual de Orqanizaci6n y Manual de Procedimientos. 
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Objetivo. Llevar el control, vigilancia y pago de becas PRODEP al personal docente de las unidades 
academicas de Ia instituci6n. 

Este procedimiento se lleva en cuatro fases: 

a) 4.1 Pago de becas PRODEP 
b) 4.2 Comprobaci6n financiera PRODEP 
c) 4.3 Contabilizaci6n del convenio y retiro del Fideicomiso PRODEP 
d) 4.4 Reporte de intereses del Fideicomiso PRODEP 
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4 .1 PAGO DE BE CAS PRODEP 
-

Coordinador General de 
lnvestigaci6n y Posgrado CONTABILIDAD Coordinador de Unidad de 

Coordinador Genera! de Encargado de Convenios PRODEP Presupuestos y Finanzas 
Posarado e lnvestioaci6n 

c INICIO ) r -~-1 Recibir Oficio I 
v 

v 
Enviar oficio Es correcta Ia 
solicitando la i documentaci6n 

elaboraci6n del Pago 
N.t 

81 
del Maestro 

~· 
v 

Beneficiado con Beca Uenar formate por Becario 
L lnformar Beneficiado DC~07 (CT-

vebalmente N4-027,DC-08 
los errores CT-N4-028). Si es becario 
detectados activo revisar saldo . 

: 

+ I Llenar formate relaci6n de 
becarios PRODEP a pagar 

DC-17 (CT-N4-038) 

w 

Se solicita en el SEGCG e l pago de 
cada uno de los maestros con beca 
asignando un numero de fol io a Ia 
solicitud de acuerdo al modulo de 
solicitudes ·del ejercicio del gasto Autorizar 

electr6nicamente 

v -~~---+ 
en el SEGCG las 

Comunicarvfa telef6nica a! 
solicitudes 

pendiente s de 
Jefe de Presupuestos y 

i ' pago 
Finanzas :para su 

T autorizaci6n en sistema 

%' 

Una vez autorizado en el sistema 
imprimir dos tantos de las solicitudes 
en el SEGCG para enviar a Ia unidad 
de presupuesto y finanzas, Ia cual ya 
v iene preautorizada par Ia 
Coordinaci6n General de 
lnvestigaci6n y Posgrado 

Buscar p61iza en mayor y fecha de 
transferencia 

%' 

Registrar page en expediente del becario 
Control de convenios PRODEP DC-07 
(CT-N4-027), formate becas posgrado 

DC-08 (CT-N4-028) 

%' 

I 

Archivar Ia 

I 
documentaci6n 
Comprobatoria 

v 

8 
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Unidad de Presupuestos y 
Finanzas/Auxiliar en Ia 

elaboraci6n de cheques 

Recibir solicitud impres: I 
y en sistema para 
revisar, autorizar y 
elaborar los cheques de I 
acuerdo al procedimiento 
elaboraci6n y revisiOn de 
cheques y transferencias 
bancarias 269-750-20-10 

(FI-N2-002) o en su 
case Tealizar 

transferencia electr6nica. 

i 
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4 .2 COMPROBACION FINANCIERA PRODEP 

Coordinaci6n General de 
Coordinador General 

de lnvestigaci6n y 
Posgrado 

CONTABILIDAD 
Encargado de convenios 

PRODEP 

AUDITORIA 
Auditor Interne 

Informatica y Bibliotecas CONTADURIA 
Analista de! Area Tesorero/Contador 
Financiera 

('---lni~r-o _./) 
J. 

Solicitar reporte del estado de! ejercicio del I , I 
presupuesto por programas de convenios H----------~ Generar re~orte del estado 

PRODEP. · ' del eJerc1c1o del gasto 

Captura en el sistema de comprobaci6n de 
gastos (Transversal) SEP. 

Descargar y preparar Cedu las de 
comprobaCI6n del gas to e mforme H Regresar mforme con~ 

f1nanc1ero parc1al del PRODEP y llenar !.ell los errores detectados 
forma to defin1do par Ia SEP 1nforme para su correcc16n 

financ1ero acumulado 

Env1ar lnformes y cedulas de comprobac1on ~L____j Rev1s10n de mformes NO 

del gasto en usb l"""'l~cedulasJ 

lmpnm1r lnfonnes Fmanc1eros y cedulas de} c:..Estan 
comproba c16n de gastos para pasar a f1rma ~ correctos? 
de acuerdo a fermatas defin1dos porIa SEP 

.... Sl 

Enviar In formes Financieros y Cedulas de 
Comprobaei6n del Gasto para firma de 

Auditoria 

I 

Elaborar Oficio de 
liberaci6n de lnforrne 
Financiero Revisado 
y enviar a encargado 

de convenios 

Rec1b1r lnformes 
Recibir lnformes HRecibir y enviar lnforrne Financiero para ~ Fmanc1eros y 

Financieros _Y Cedulas de ~ revisi6n y firma de Ia CoordinaciOn Cedulas de 
Comproba_c1_~n del Gasto General de lnvestigaci6n y Posgrado ' f--- Comprobac1on del 

e~~r:rr:r:~~~~;~r;;~ Je L-------------' Gaa~~~:~n;~~~oe~~~ar 
convenloS convenios 

I 
Recibir y enviar lnfom1e Financiero paril 

revisi6n y firma del Contador 

Recibir lnforme 
Financiero para revisi6n, 

f1rma y enviar al 
encargado de 

Convenios . 

Recibir Oficio de 

~~:~~~~ ~~a8~~:~::1~i~~~~~~ :~;;~~~::r~: 1-!.----------+----------~ p~~o~~~sp=~~a;~!=~~a 
del contador y firma del tesorero del con~~~~~:r~rma del 

Digitalizar informes financieros, Cedulas de 1 
c~i:~~:~:~~:~~a~~o~c:;i~~~:~ y ~----------+-----------1-------l 

Fide icomiso y of1cios 

Descargar p61izas contables del sistema 
laser fishe 

Enviar por correo electr6n1co lnformes 
Financieros , Cedulas de comprobaci6n del 

gasto. Reportes y Estados de Cuenta 
bancarios del Fideicomiso. oficios y una liga 

con Ia carpeta de p61izas descargadas. Recibir 
oficios de recepci6n par SEP. 

( F in ) 
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4 .3 CONTABILIZACION DEL CONVENIO Y RETIRO DEL FIDEICOMISO PRODEP 

CONTABILIDAD 
Encargado de Convenios PRODEP 

lnicio 

... 
Solicitar a! analista del ejercicio del 

gasto par correo electr6nico el r--edo. del ejercicio del presupuesto 
per programa 

lmprimir el edo. del ejercicio de 
presupesto por programas 

... 

Cotejar el edo. del ejercicio de 
presupuestos por program as con los 
saldos del reporte de movimientos de 
mayor de Ia cuenta 8.2.7.1. 1.1. del 

c6digo programatlco PRODEP 

Capturer los saJdos mensuales par 
programas en el formate relaci6n de 

programas con gasto conven io 
PRODEP (becas) DC-09 (CT-N4·029. 

DC-10 (CT-N4-030) 

Entregar relaci6n de Programas con 
gasto del mes DC-09 (CT-N4-029) 

al Jefe del Depto. De Contabilidad y 
al Jefe del Depto. De Finanzas 

Guardar copia d e formato CT -N4-029 
asi como e l edo. del ejercicio de 
presupuesto per programas y el 

reporte de mayor de Ia cuenta de 
8.2.7.1.1.1 

I 
c 

'! 
Fin ) 

Coordinador General de 
Informatica y Bibliotecas 
Analista del Ejercicio del 
Gasto 

H Enviar por correo I 
electr6nico el edo. del 

ejercicio del presupuesto 
por programs 

I 

UNIDAD DE 
PRESUPUESTO Y 

FINANZAS 
Jefe Depto Finanzas 

Recibir copia de Ia 
informaci6n para retlrar 
del fideicomiso el gasto 
ejercido mensualmente 

I 

CONTABI Ll DAD 
Jefe del Departamento de 

Contabilidad 

253-7 45-20-13 
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4.4 REPORTE DE INTERESES DEL FIDEICOMISO PRODEP 

Coord inador 
General de CONTABILI DAD CONTADURiA 

lnvestigaci6n y Encargado de Convenios PRODEP Contador 
Posgrado 

c lnicio ) 
l 

Solicitar a encargada de conciliaciones bancarias 
estado de cuenta bancario de! fideicomi so 

PRODEP mensual 

l 
Llenar el estado de cuenta del fide icomiso DC-11 

(CT-N4-031) con Ia informacion del estado de 
cuenta bancario del fideicomiso 

l 
Enviar estado de cuenta del fideicomiso DC- 11 CT-
N4-031 y Estado de Cuenta bancario del mes par 
trimestre a! banco para recabar sella y firma de 

recibido 

~ 
Subir al Transversal el Estado de C uenta bancario 

de! Fideicomiso par mes. 

J 
Elaborar trimestralmente Reporte de intereses del 

fideicomiso en formate de Ia SEP (reporte del 
fideicomiso) con Ia informaci6n de los estados de 

cuenta bancarios y reporte de intereses generados 
DC- 11 (CT -N4-031) 

l I Rec;b;r reporte ' r-del fideicom iso H Enviar et Reporte del fideicomiso y anexos para 

I con anexos para firma del Responsable lnstitucional. 
firma 

I Enviar el reporte del fideicomiso y anexos para _I Recibir Reporte del 

j fi rma at contador 

I 
Fideicomiso para su 

firma 

Elaborar oficio para enviar reporte del fideicomiso \ _ I 
con anexos a Ia SEP para antefirma del contador 

l Recibir oficio para L -I antefirma 

Digitaliz.ar Oficio, Reporte del Fideicomiso y I Recibir oficio firm ado I_ Estados de Cuenta firmados y sellados para enviar 
par correo electr6nico a Ia SEP par trimestre . I per el Tesorero I 

~ 
Recibir oficio con sella de Recepcion d e Ia SEP 

para entregar una copia al Responsable 
lnstitucional del PRODEP, Contador y Rector para 
archivar una copia con e l documento engargolado 

par tri mestrP. 

_j_ 
( Fin -
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TESORERIA 
Tesorero 
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Revision historica: 

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

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

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Llevar el control , vigilancia y elaboraci6n de los Estados Financieros Anuales . 
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CT-N2-025 Elaboraci6n de Estados Financieros Anuales 
DEPTO. CONTABIUDAD/ 

DEPTO APOYO INFORMATICO Comisi6n Permanents 
CONTADOR 

Jefe del Departamento de 
TESORERO de Presupuesto Contabilidad y Jefe del 

Departamento de Apoyo (Autoridad Universitaria) 
Informatica. 

( INICIO ) 
v 

Una vez rea!izado el 
Recibe de Depto. cierre previa mensual 

Estados Financieros ~-- - del mes de diciembre, 
previos al mes de procesa los Estados 

diciembre Financieros 

; 
preliminares. 

,. 
RevisiOn comparativa 
contra presupuesto, 
contra mes anterior, 

revisa razonabilidad de 
las partidas relevantes , 

·-· 
cumplimiento con 

<>!-- ---------·---~~--~--- 51·-----------, 
li neamientos de acuerdo 

a Ia Ley General de 
Contabilidad 

Gubernamental y 
Documentos emitidos por Analiza los 

el CONAC Estados 

I Realiza las 

I 
Financieros y 

lf· ~; correcciones Dictamen . 

I que procedan 
A Presenta 

Estados 

Recibe del Contador, Se Financieros a 

-- ·<;@;> 
verbal mente modifican? Comunidad 

informaciOn sabre Universitaria. 

I ! ··········· NO · ····lo 
posibles errores para 

Elabora y su correcci6n y toma 
. 

las acciones 
i 

presenta 

pertinentes para su Dictamen sabre 

51 soluci6n. Estados 
Recibe Estados Financieros al 
Financieros e Consejo 

-EI CeAtadot informa a informa a Rector. Universitario en 
Tesorero sabre Estados Tomando en Conjunto con 

· -···· 
Financieros hasta conjunto las Teso rero. 

obtener su aprobaci6n acciones que se :N• 

deriven del Ani! ! isis 
de los mismos 

Obtiene de C.P. ... 
Dictamen de Estados --------

• 

1 

Financieros y carta de .............. 

i Observaciones si Somete a 

precede. Consideraci6n 
de Ia Comisi6n 
Permanente de 

~ -------Realiza las 
--+- Presupuestos, 

aclaraciones o 
i 

Estados 
correcciones que Financieros y 

correspondan, Dictamen de 
sometiendo Estados 

nuevamente a Consejo Financieros. 
Universitario 

' if, 

--------------------- -- ---------· ------------------------NO 

No. Revision: 04 
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i·"' 

CONSEJO 
UNIVERSITARIO 

(AUTORIDAD 
UNIVERSITARIA) 

( FIN ) 
k 

Se publican 
Estados 

Financieros de 
acuerdo a 

normatividad, 
ademas se ponen 
a disposici6n de Ia 

comunidad en 
pagina de Internet 

S i 

El Patronato/ La 
Comisi6n 

Permanente de 
Presupuesto 
someten a 

consideraci6n del 
Consejo 

Universitario, los 
Estados 

Financieros y los 
Dictamenes 

correspondientes, 
solicitando su 

aprobaci6n, de 
acuerdo a 
Legislacion 

Universitaria 

i 
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Revision historica: 

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

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

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

ina: 1 de 5 

Codigo: 
4-253-7 45-DC 

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

orqanizacional v reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. ldentificar y llevar un registro del control de producto No conforme con Ia 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. 
• 4.2 Control de producto no conforme de conciliaciones bancarias. 
• 4.3 Control de producto no conforme de cuenta por cobrar. 
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Control de producto No conforme 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 2 de 5 

C6digo: 
4-253-7 45-DC 

Todos los puestos del Jefe del departamento de contabi lidad 
Departamento de Contabilidad 

c INICIO ) 
"-----------------~---• Revisar cada paliza de diario 

DC- 05 (CT- N4- 025) que se 
genera en el area de 

Rectorfa. 

e ~ 
' 

NO 

v 
Seguir los lineamiento 

ind icados en el Procedim iento 
de Control de Producto no 

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

'*' Registrar en el formate 
Cedula para determinar 
causas del producto No 

conforme DC- 06 
(CT- N4- 026) 

v 

ldentificar el error y envfar a l .................................................. 
analista correspondiente 

.& 

Enviar al departamento de 
Apoyo Informatica 

'+ 
-c;ontJnua proceso KeVISione 

incorporaci6n de paquetes 
captados 253-793-20-05 

(AP- N2- 01 Q) 

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

i 
i 
' ' i 
I 
I 
i 
i 
! 

I 
! 
! 
i 
I 
I 
I 
1 

I 

' 
' 

' 

i 
I 

.,.. Corregir el error 

253-7 45-20-15 
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4.2 Control de Producto No conforme de Concil iaciones Bancarias 

I 

[•···· 

.... 

Jefe del departamento de contabilidad 
.- .. 

Enca rgado de 
Conciliaciones · Bancarias 

c=~-----'-N,IC,I_o ______ :> 
1- -----------------····-·- -·- ·---------·-----·--- . --··---------, 

""' 
Rev isar cada una de las 

conciliaciones bancarias DC-02 
(CT-N4-003) que se generan en 
el area de Rectoria y campus. 

···~ 

.·.· ; NO-- ------Sl --1 
r-------'"--------, 

No cumple con 
el criteria 

contab le #16 

Se envia correo 
>I senalando e l 

incumplimie nto 
al Jefe de 

Tesoreria y 
analista 

Se regresa 
concil iaci6n a l 

analista en rectoria 
para corregir o 

devolver 

Se regresa 
conciliacion a! 

anali s ta en 
Recto ri a oara 

corregir o 
devolver 

-----··· ----·-----·-·-·-- ----·,...1 Correg ir el e rror I 

Contador 

------ ----------------------- -------------------------------------------------cw 

•· '----------·11 Enviar para firma rL,..---+-------------+---1._ ----F-i-rm_a_r ___ _,l 

Continua p ro cedimiento 
Conciliaciones bancarias 

de cuenta corriente y 
nomina 253-745-20-1 o 

(CT-N2-01 4 ) 

··.·· 

~~L-----------------------------~-----------------------L-------------------------------

253-745-20-15 
CT-N2-026 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
CONTADURiA 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME 

4.3 Control de producto No conforme de Cuentas por Cob1ar 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

: 4 de 5 

C6digo: 
4-253-7 45-DC 

Analista de cuentas par cobrar 
Dependencies administrativas/ unidad 

'<>n6m;,-, 

( 
INICIO ) 

~---------

Revisar cada paliza de diaria DC-05 
(CT-N4-025) que se generan en el area 

de Rectaria 

;_Cumple Ia p61iza de diario DC-05 (CT-N4-025), 
con los lineamientos para Ia Admen. de Gastos de 

e y anticipo para gastos y criterios contable 

NO 
: 

Seguir los lineamiento indicados en 
el Procedimiento de Control de 

Producto no Conforme 268-791-20-
10 (GC-NZ-010) 

i 

Registrar Ia paliza en el formato Cedula para 
determinar causas del producta no conforme 
de cuentas por cobrar DC-24 (CT-N4-046) , 

devolvienda par media del formato de 
Devaluci6n de camprobantes/dacumentos 

31 DC-16 (CT-N4-037). 

ldentificar el error y enviar a las 
dependencias advas. 0 unidades --·- - - - --------­

academicas correspondientes 

Enviar al Jefe del departamento 

I 
Continua procedimiento RevisiOn de 

p61izas contables 253-745-20-16 (CT­
N2-027) 

Corregir E I error 

253-745-20-1 5 
CT-N2-026 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERfA 
CONTADURfA 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME 

Revision y aprobacion: 

Nombre 

Elaboro: 
LAP Benjamin Lopez Arambula 

Reviso: 
M.C.G. Manuel Monjardfn Acosta 

Aprob6: 
C.P. Miguel Angel Nieblas S. 

Puesto 

Jefe del Departamento de 
Contabilidad 

Contador 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 5 de 5 

C6digo: 
4-253-7 45-DC 

253-7 45-20-15 
CT-N2-026 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
CONTADURIA 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

REVISION DE POLIZAS COf·lTABLES 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

Pa ina: 1 de 3 
C6digo: 

4-253-7 45-DC 

Revision historica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
intern a interna 

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

organizacional y reformas a Ia normatividad universita ria. 

Objetivo. Revisar los asientos contables de las diferentes p61izas asf como los c6digos programaticos 
correspondientes. 

253-7 45-20-16 
CT-N2-027 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
CONTADURJA 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

REVISION DE POLIZAS CONTABLES 

CT -N2-027 Revision de P61izas Contables 

DEPENDENCIA 
ADMINISTRATIVA Y 

TODOS LOS PUESTOS 
DEL DEPARTAMENTO 

DE CONTABILIDAD 

CONTABILIDAD 
Jefe del Departamento 

de Contabilidad 

REVISAR POLIZA DE 
GENERAR P6LIZA DE DIARIO DC-05 (CT-
DIARIO DC-05 (CT-N4- ················ · · ····························~ N4-025) 

025) NOTA 1 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

na: 2 de 3 
C6digo: 

4-253-7 45-DC 

, 81 ·········· · ·· ···········~ 

CONTINUAEL 
PROCESO REVISI6N 
E INCORPORACI6N 

DE PAQUETES 
CAPT ADOS 253-793-

20-27 (AP-N2-01 0) 

NOTA 1 : Esta 
actividad es 

apoyada por el 
Analista de 

Contabilidad. 

ESTA COMPLETA 
LA INFORMACION? 

NO 
\11' 

ANOTAR EN LA CEDULA 
PARA DETERMINAR 

CAUSAS DEL 
PRODUCTO NO 

CONFORME DC-06 (CT­
N4-026). 

DEVOL VER LOS 
PAQUETES 

' SEGUN EL CASO 
PARA 

CORRECCI6N 

253-745-20-16 
CT-N2-027 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
CONTADURiA 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

REVISION DE POLIZAS CONT ABLES 

Revision a robaci6n: 

Elabor6: 

Revis6: 

Aprob6: 

Nombre 

LAP Benjamin Lopez Arambula 

M.C.G. Manuel Monjardfn Acosta 

C.P. Miguel Angel Nieblas 
Sanchez 

Puesto 

Jefe del Departamento de 
Contabilidad 

Contador 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

Pa ina: 3 de 3 

C6digo: 
4-253-7 45-DC 

253-745-20-16 
CT-N2-027 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
CONTADURiA 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

CONVENIOS CONACYT (APERTURA DE CUENTA, ELABORACION DE 
CHEQUES PARA PAGO, INFORMES, CONCILIACIONES BANCARIAS) 

Revision hist6rica: 
No. de Fecha de 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

Pa ina: 1 de 6 

, Codigo: 
4-253-7 45-DC 

revision revision Descripcion del cambio: 
interna interna 

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

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Llevar un control eficiente de los Convenios celebrados por Ia Universidad con el CONACYT 
(Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologfa), con Ia fina lidad de mantener informacion contable y 
financiera actualizada de los proyectos de investigaci6n. 

El control de los convenios CONACYT se lleva en las siguientes 4 fases: 

1. Apertura de cuenta. 
2. Elaboraci6n de cheques para pago. 
3. lnformes. 
4. Conciliaciones Bancarias. 

253-7 45-20-17 
CT-N2-028 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
CONTADURiA 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

CONVENIOS CONACYT (APERTURA DE CUENTA, ELABORAC DE 
CHEQUES PARA PAGO, INFORMES, CONCILIACIONES BANCARIAS) 

ONVENIOS CONACYT (Apertura de Cuenta) 

CONTABILIDAD 

laborar -p6H~a d e diario para 
registrar el ingre&o de! reeurso del 
eonvenio OC-05 (CT-N4-025), a si 

eomprobante 
fisca l T ·02,(DG­

N4-005) 

FINANZAS 
Analista de lng resos 

corr;: ~~~~~~r;~~fi;r~::~~e=~~~d~ar -a_~--------!1------
finanzas 

'}e-- --P61iz:a-----l+-- ---------- ...l 

Informer al investigador 
y a! Admlnistrador de Ia 
tmldad acaderrrica via f--------.{ 
correo EHectr6nico de 

Ja .recepel6n ·del re~urso 

FIN 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 2 de 6 

C6digo: 
4-253-7 45-DC 

CONTABILIDAD 
Jefe del Depto. De 

Contabilidad 

Seguir proeedimlento de 
control de productO -no 

confonne 253-745-20-15 
(CT-N2-026) ~ 

NO 

253-745-20-17 
CT-N2-028 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
CONTADURJA 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 3 de 6 
CONVENIOS CONACYT (APERTURA DE CUENTA, ELABORAC DE 
CHEQUES PARA PAGO, INFORMES, CONCILIACIONES BANCARIAS) 

C6digo: 
4-253-7 45-DC 

4.2 CONVENIOS CONACYT (Eiaboraci6n de cheques para pagos) 

·. 

•'· 

·. 

UNlOAD 
ACADEMICA 
Responsable 

Tecnico 

( lnicio ) 
' ! 

.J, 

UNlOAD 
ACADEMICA 

Auxiliar 
Administrative 

Formular 
Solicitud de 

UNlOAD 
ACADEMICA 
Administrador 

TESORER[A CAMPUS 
CONTABILIDAD MEXICALI 

Encargado de Analista de Gastos/Auxiliar 
Convenios CONACYT en Ia elaboraci6n de 

cheques 

Requerir Ia 
Solicitud de 

Servicios por 
concepto de 

Servicios en Cancelar solicitud en.el 
el (SEGCG) (SEGCG) describ1e;ndo 

anticipo o 
reembolso de 
gastos ante su 

l«l!--j------ ----t--1 el motivo e lnfonnar a ~ 
para Ia Ia Unida. d A. cademlca I . .., ~~ 

.elaboraci6n , . , porTel~fono 
de cheques 

de .,conveoios ~ . I 
!
-1 Revisa' Ia Solicitud~j J 

A:/a~l~~~ca :-:::-

I 
NOTA: El area sombreada 

corresponde a actividades no 
atribuibles al departamento de 

I 
Contabllidad, sin embargo, se hace 
menci6n de elias para una mayor 

comprensi6n del procedimiento en 
cuesti6n. 

Autorizar 
Solicitud de 

Servicios en E!l 
(SEGCG) 

·-

,- de Servicios en NO 

SEGCG I 
,j,.. 

I 
Esta ··-··---J 

correcto? 

S/ ..,.. 
Autorizar Ia Solicitud··de 
Servicios en el Sistema 
del Ejercicio del. Gasto 
(SEGCG), en base al 

M6dulo de Solicrtudes de 
Ejercicio del Gasto 

Revisar en el Sist. 
Contabilidad CG Ia Cta. 
de Bancos del Proyecto 
para verificar el eorr-ecto 

registro contable ~el 
' Cheque 

Elaborar cheque 
manual de Ia chequera 
del proyecto para finna 
del responsable tecnico 

y administrative: 

Enviar Cheque con 
fonnatc de controJ ,de 

firmas de cheques 
CONACYT.'DC-18 

(CT.-N4-040) a 
T e soreria Campus 

MeXicfl li 

lnforrnar .al investlgador 
de Ia existencia del 

cheque en Caja 
TesorerJa para su :firrria 

y archiVar formate 

; 
' ~ 

c FIN ) 

Seguir pr:ocedimientO 
Elaboraci6n y revisi6n de cheques 

~----·-··____,.. ,y transferencias bancarias 269-75<?.-. 
20-14 (FIC~N2-012) y su registro 

contable. 

- -!-----··-····--·------·---·--··' 

Recibir cheque para 
firma de Jete de 

Tesorerla e 
lnvesti_gador 

Firrnar y enviar a 
Encargado de 

Convenios formate de 
control de firmas de 
cheques· CONACYT 
OC~ 18 '(CT -N4-040) 

253-7 45-20-17 
CT-N2-028 
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

CONVENIOS CONACYT {APERTURA DE CUENTA, ELABO DE 
CHEQUES PARA PAGO, INFORMES, CONCILIACIONES BANCARIAS) 

No. Revision : 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

4 de 6 

C6digo: 
4-253-7 45-DC 

4 .3 CONVENIOS CONACYT (lnformes) 

CONTAB ILIDAD 
Encargado de Convenios CONACYT 

.· 

( lnicio 

,, 

., 

T: Llevar Ia re laci6n de los pages 
emitidos para Ia formulaci6n 

d el informe 

.!. 
Uenar el fo rmate de informe 
financiero segUn e l M anual 
para Ia Administraci6n de 

. Proyectos (Formatos.de 
CONACYT) en dos tantos: 

,. Enviar lnforme a Tesorer fa 
campus M exicali para recabar Jas 

firmas de los r~sponsables 
,.--

(Administrative Y. T Gcnico) 
,, 

l 
lnformar al investigador· por 

correo electr6nico que. el 
informe se encuentra e n 

Tesoreria campUs Mexical i 
,,.,_ para su firma 

'., 

E la borar ofi cio para entrega 
d !3 informe 

Enviar por paqueteri a e! 
iriforme con oficio a Ia 

Representaci6n en Mexico-
C(-_F ,, {En dos tantos) , 

I ' 
Archivar el oficio e n 

expediente del convenio 

' '. 
I ' 

~'~ I 

I ' ' 
NO 

I •• . 0 
' 
I 

Jefe del Departamento de 
Tesoreria C ampus Mexicali 

-1 Finnar in forme par ~~,~efe del 
Tesoreria e lnvestigador 

REPRESENTAC I6N DE LAUABCEN 
MEXICOD.F. 

Entregar en CON ACYT un 
lnform e y s u ofi cio recaban do 

sella de recibido ·en·e l otro 
tanto 

1 
[ Enviar a f Encargado .de 
J Convenios Ia copia del oficio 

con selfo de recibido 

253-745-20-17 
CT-N2-028 
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TESORERiA 
CONTADURiA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD ina: 5 de 6 

C6digo: 
CONVENIOS CONACYT (APERTURA DE CUENTA, ELABORAC N DE 
CHEQUES PARA PAGO, INFORMES, CONCILIACJONES BANCARIAS) 

4-253-7 45-DC 

4.4 CONVENIOS CONACYT (Conciliaciones bancarias) 

CONTABILIDAD 
Encargado convenios CONACYT 

E laborar concitiacl6tl · 
bancaria en forma manual 

DC-D2 (CT-N4-D03) 

Encargado d e Conciliaciones 
bancarias 

CONTABILIDAD 
Jefe de Departamento .de 

Contabi lidad 

Seguir procedimiento 
de control de producto 
no conforme 253-745-

20-15 (CT-N2-026) 

L-------~--------------------------+---

Seguir procedimiento 
de revi siOn de.pOiizas 
contables 253-745·20-; 

16 (CT-N2-027) 

253-7 45-20-17 
CT-N2-028 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
CONTADURiA 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

CONVENIOS CONACYT (APERTURA DE CUENTA, ELABORACION DE 
CHEQUES PARA PAGO, INFORMES, CONCILIACIONES BANCARIAS) 

Revis ion aprobacion: 

Nombre 

Elabor6: 
LAP Benjamin Lopez Arambula 

Revis6: M.C.G. Manuel Monjardfn Acosta 

Aprob6: C.P. Miguel Angel Nieblas 
Sanchez 

Puesto 

Jefe del Departamento de 
Contabilidad 

Contador 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 

No. Revision : 04 

Fecha de elaboracion : 

15/06/2020 

Pa ina: 6 de 6 

Codigo: 
4-253-7 45-DC 

253-7 45-20-17 
CT-N2-028 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
CONTADURJA 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

DIGITALIZACION DE DOCUMENOS Y CONSULTA AL LASERFICHE 

Revision historica: 

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

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

No. Revision : 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

Pa ina: 1 de 4 

C6digo: 
4-253-7 45-DC 

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

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Digitalizar las p61izas contables y su respaldo documental para que los usuarios puedan 
consultar Ia base de datos de las p61izas contables digitalizadas. 

Este procedimiento se lleva a cabo mediante estos dos pasos. 
1. Digitalizaci6n de documentos 
2. Consulta Laser Fiche 

253-7 45-20-18 
CT-N2-029 



4.1 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
CONTADURiA 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 2 de 4 

DIGITALIZACION DE DOCUMENOS Y CONSULT A AL LASERFICHE C6digo: 
4-253-7 45-DC 

CT-N2-029 Digitalizaci6n de Documentos 

DEPARTAMENTO 
CONTABI LID AD 

CONTABILIDAD 

Secretaria 
Archivista 

Tomar cajas de 

( ) . .. . .............. ........ ... ........... .... . ..... p6lizas de diario DC-05 
INICJO (CT-N4-025) archivadas 

de campus rectoria 

w 
Hacer las 

Recibe de Campus y aclaraciones -<f "0 4> Entrega a Archivista pertinentes complete? 
p6lizas de diario DC-05 

(CT-N4-025) st procesadas de campus [· · .., 
rectori a con control de 

paquetes enviados APC- Separar los comprobantes 

N4-003 al area de individualmente y en 

i digitali~-~c}~::_ ___ arden 
r-- -··· 

v 

* 
Digitalizar comprobantes 

mediante el sistema 
Laserfiche (1 )(3) 

' 

• 
Se guard6 e 
documento? 

Sl 

i 
' A 

'I' 
"UII £Jdl £JU~Vd £1 1 ~£11~ ~I 

paquete de p6lizas de 
diario DC-05 (CT-N4-025) 
y sella nos de digital izado 

12\ 

v 
Guardar nuevamente en 

su ca;a correspond1ente el 
paquete de p6lizas de 

diario 
(1 ) Las p61izas y sus DC-05 (CT-N4-025) 

comprobantes son grabadas en 
plantilla electr6nicamente en e! ' v 
servidor del sistema Laserfiche 

par nUmero de p61iza. Colocar Ia caja 

(2) La p6liza es engrapada con archivadora en su Iugar en 
sus comprobantes tal como Ia el estante correspondiente 

recibi6 Ia digitalizadora. 
(3) Ia Digitalizaci6n de 
Documentos puede ser y 
Apoyado por Becarios. ( FIN ) 

SECRET ARIA 
GENERAL 

Administrador de 
Laserfiche 

.. I Guardar en I 
carpeta 

·1 temporal 

v 
lnformaral 

Se corrigi6 la 
administrador f-<r·· · NO informaciOn? 
del laserfiche 

.. 

Recibir informaciOn 
que no se guard6, 

··----- ----- --·-· - -!>-
para analisis y 

correci6n 

253-745-20-18 
CT-N2-029 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERJA 
CONTADURiA 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

DIGITALIZACION DE DOCUMENOS Y CONSUL TA AL LASERFICHE 

4 .2 C onsulta al Laserfic he 

U S UARIO DEL LASERFICHE 

NECESIDAD DE 
CONSUL TAR 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 
DOCUMEN TO? 

IMPRI M E 
DOCU M E N TO 

N~ I 

~4---···---·---------·-----J 

No. Revision : 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 3 de 4 

C6digo: 
4-253-7 45-DC 

I (1) Los Accesos a est2m restringidos a las licencias autoriza~~ 

253-7 45-20-18 
CT-N2-029 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
CONTADURfA 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

DIGITALIZACION DE DOCUMENOS Y CONSUL TA AL LASERFICHE 

Revision aprobaci6n: 

Nombre 

Elabor6: 
LAP Benjamin Lopez Arambula 

Revis6: 
M.C.G. Manuel Monjardfn Acosta 

Aprob6: 
C.P. Miguel Angel Nieblas Sanchez 

Puesto 

Jefe del Departamento de 
Contabilidad 

Contador 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

·na: 4 de 4 

C6digo: 
4-253-7 45-DC 

253-7 45-20-18 
CT-N2-029 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
CONTADURlA 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

na: 1 de 3 
C6digo: 

4-253-7 45-DC 
CANCELACION DE CHEQUES DE SUELDO Y FONDO DE AHORRO 

Revision historica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
interna interna 

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

organizacional y_ reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Cancelar los cheques de nomina de sueldos y fondo de ahorro contablemente. 

253-7 45-20-19 
CT-N2-030 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
CONTADURiA 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

CANCELACION DE CHEQUES DE SUELDO Y FONDO DE AHORRO 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 2 de 3 
C6digo: 

4-253-7 45-DC 

CT-N2-030 CANCELACION DE CHEQUES DE SUELDOS Y FONDOS DEAHORRO 
(Campus Mexicali . . Ensenaoa, .Tijuana y Rectoria) 

. 

.·· 

.,, ... 

. 

Enviar cheques 

cancelados con 
oficio a l area de 

conciliaciones 

bancarias en el 

Depto. De 
Contabilidad 

Hec101r c eques 
cancelados con 

oficio y llenar 

formate de 

control de 
correspondencia 

DC-14 

ICT- J4-035\ 

Firmarde 
recibido en el 

formate de 

control de 

correspondencia 

DC-14 (CT-N4-

035l 

Cancelar los cheques 

en el sistema de 

cheques cancelados y 

generar archive de 

p61iza de acuerdo al 

manual de usuario de 
cheques cancelados 

I mportar archive 

a l paquete p61iza 

para elaborar Ia 
p61iza de diario 

DC-05 (CT-N4-

025) 

1 
Entregar al Jefe 

Seguir 

procedimiento de 

control de 

producto no 

conforme 

253-7 45-20-15 

ICT-N2-026l 

~ 

I 
NO 

de Departamento ! 
de Contabilidad. '+--+1 

Sigue 
p rocedimiento 

RevisiOn de 
p61izas 

contables 253-
745-20-1 6 

(CT-N2-027) 

I 

,.J 

Esta correcta? 

sr 

~ 
Auto rizar Ia u 

p61iza de diario 

1 

DC-05 
'-----'-(C_T_-N_ 4_-_02_5-'-) ~ 

AP-Q¥P_J 
IN FR,R(V1/XJ1q()J 

J~teg.f:tep}'?._:,.AP,9Yy0-J 
lqform~!iCSJ: 

A utorizar Ia 
p61iza de diario 
DC-05 (CT-N4-

025). 

( __ FI_N_) 

I 

253-745-20-19 
CT-N2-030 
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PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

CANCELACION DE CHEQUES DE SUELDO Y FONDO DE AHORRO 

Revision aprobacion : 

Nombre 

Elaboro: 
LAP Benjamin Lopez Arambula 

Reviso: 
M.C.G. Manuel Monjardfn Acosta 

Aprobo: 

C.P. Miguel Angel Nieblas Sanchez 

Puesto 

Jefe del Departamento de 
Contabilidad 

Contador 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 
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Pa ina: 3 de 3 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERJA 
CONTADURiA 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

ELABORACION DE GUIA CONTABILIZADORA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

ina: 1 de 3 

Codigo: 
4-253-7 45-DC 

Revision hist6rica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
interna intern a 

01 31/09/2008 Elaboraci6n del Manual de Organizaci6n. 
02 18/06/2014 Actual izaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. 
03 20/04/2018 Actualizaci6n del Manual de 0rQanizaci6n y Manual de Procedimientos . 
04 15/06/2020 Actualizaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos por Ia adecuaci6n de su estructura 

organizacional yreformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Elaborar modelos de registros de operaciones espedficas en base a lo solicitado por las 
Dependencias. 

253-7 45-20-20 
CT-N2-031 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
CONTADURJA 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

ELABORACION DE GUiA CONTABILIZADORA 

Elaboraci6n de Guia Contabilizadora 

CONTABILIDAD COORD.INADOR 
GENERAL DE 

A~~~~~~~~:~A ··•< 

CONTABILIDAD 
Encargado de Contabilidad 

Gubernamental 

Jefe del 
Departamento 

de Contabilidad 

CONTADOR 

( lnic ia ) 

I 
..& 

Solicitar por medio 
de correo electr6nico 
al encarQado de cG 
Ia e laboraci6n · de un 

nueva Guia 
ContabUizado'ra : de 

una operaci6n 
espedfica, 

agendando una 
reUniOn. 

. 

E laborar GuiS 
Contabilizadora DC-20 
(CT-N4-042) en .base al 1 ~ 
Manual de CCmtabmdad 1 ..... ! 

Gub9rnamental e l 
L_~in~st~ru~c~t~iv~o~C~T~-~N~3~~~0~7~ I 

1 
Enviar GUfa ;.·'' 

Contabil/zadora 
DC-20 (CT-N4- NO 
042) aiJefedel . 1-~l 
Departam~nto de 
Contabilidad para I! 

suVo.Bo. 

Recibir Gufa 
Contabilizadora 

DC-20 , .. 
(CT-N4:042) •..• 

para su 
revisiOn y su · 

.Vo.Bo. 

Esta 
correcto? 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 2 de 3 

C6digo: 
4-253-7 45-DC 

Coordinador General de 
Informatica y Bibliotecas 
Depto. De Sistmas de 
Informacion 
Anali sta de mantenimiento 
de Sistemas 

Programar Gufa . 
Contabilizadora DC-

Etiquetar Guia 
Contabilizadora DC-20 

(CT - N4-042) 
asignando c6digo 

consecutive del listado 
de eventos en base al 

instructive 
CT- N3-007 y enviar a 

Informatica para 
p rogramaci6n 

·········--·-·-···········-·-·-·····-·····-------··--··----·····-····--·-·- ... ·····---- --····------·41»- 20 (CT-N4-042) .en 
sistema que 
corresPond a 

I 
l 

("-'. '-F-IN~) 

253-7 45-20-20 
CT-N2-031 
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Revis6: 
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Puesto 

Jefe del Departamento de 
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TESORERiA 
CONTADURJA 

DEPARTAMENTO DE CONTABIL\DAD 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion : 

15/06/2020 

na: 1 de 3 

ALTA DE CODIGOS CONTABLES EN CUENTAS BANCARIAS 
C6digo: 

4-253-7 45-DC 

Revision historica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
intern a interna 

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

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Establecer un consecutive de los c6digos contables bancarios para llevar un control de los 
mismos. 

253-745-20-21 
CT-N2-032 
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ALTA DE CODIGOS CONTABLES EN CUENTAS BANCARIAS 

No. Revision: 04 

Fecha de elaborad6n : 

15/06/2020 

ina: 2 de 3 

C6digo: 
4-253-7 45-DC 

CT-N2-01 ALTA DE CODIGOS CONTABLES DE CUENTAS BANCARIAS 

DEPARTAMENTO 
DE FINANZAS 

Jefe de Oficina de 
Finanzas 

c IN ICIO ) 

CONTABILIDAD 
A NALISTA DE CONCILIACIONES BA NCARIAS 

Solicita el alta del 
c6digo contable de 
cuenta bancaria por 

--·-- ---····------- Recibe solicitud de alta de c6digo 
w contable por correo electr6nico 

correo electr6nico 

Recibe confirmaci6n de 
alta de c6digo contable -<it · · 

Anota en relaci6n de 
consecutive de c6digos 

contables de cuentas 
bancarias DC-21 (CT-N4-043) 

Enviar Ia solicitud de alta I 
de c6digo contable al 

Depto. de Apoyo i ··· 
Informatica por correo 

1

. 

electr6nico 

Recibir confirmaci6n del 
alta del c6digo contable 
para archivar en carpeta 

electr6nica y reenviar 
confirmaci6n por correo 

electr6nico. 

DEPARTAMENTO 
DE APOYO 

IN FORMATICO 
Verificador 

. ................. ! 

Recibir solicitud para 
alta de c6digo contable 
de Ia cuenta bancaria 

en el sistema de 
contabi lidad y enviar 

confirmaci6n al analista 
de conciliaciones 

bancarias. 

253-7 45-20-21 
CT-N2-032 
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Elaboro : 
LAP Benjamin Lopez Arambula 

Reviso: 
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Contador 

C.P. Miguel Angel Nieblas Sanchez Administrador del SGC 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

Pa ina: 3 de 3 

Codigo: 
4-253-7 45-DC 

253-7 45-20-21 
CT-N2-032 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
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TESORERiA 
CONTADURiA 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

Pa ina: 1 de 5 

GENERACION DE LAS POLIZAS DE PROVISIONES DE AGUINALDO Y SUA 
Codigo: 

4-253-7 45-DC 

Revision historica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
intern a interna 

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

organizacional v reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. lncorporar las provisiones patronales (IMSS, SAR, INFONAVIT y Aguinaldo) por catorcena a Ia 
contabilidad. 

253-7 45-20-22 
CT-N2-033 
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DEPARTAMENTO DE CONTABJLIDAD 

GENERACION DE LAS POLIZAS DE PROVISIONES DE AGUINALDO Y SUA 

4.1 Generaci6n de P61izas de provisiones Aguinaldo y SUA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 2 de 5 

C6digo: 
4-253-7 45-DC 

oordinaci6n Genera l de Informatica y 
Bib!iotecas 

Departamento de Sistemas de 
InformaciOn 

Contabilidad 
Encargado de lmpuestos 

Contabilidad 
Jefe del Departamento de 

Contabilidad 

Coordinaci6n General de Informatica y Bib i 
Departamento de Sistemas de lnforma 

Analista manlenimiento de sis1ema 
Analista mantenimiento de sistemas 

( _ __ I_N,IC-10-~) 

Verifica que Ia informaciOn de 
Ia catorcena se encuentre 

actualizada par et 
Departamento de n6minas 

Se realizan via 
telef6nica las 

observaciones 
pertinentes 

····-·-····· ··--··- -v 

-···flo 

Recibe mediante correo 
electr6nico Ia informaciOn y 

elabora Ia p61iza de 
provisiones 

on correctos los 
porcenlajes? 

I. 

Recibe par media de 
correo eJectrOnico las 

p61izas de provisiones y 
···SI' ;'··.,... sigue procedimiento de 

reVJsi6n de p61izas 253-
745-20·16 (CT-N2-27) 

correo electron1co ·"'*·-----·-'! · p61iza? 

Recibe mediante correo 
electr6nico instrucci6n para 

incorporar paliza de 
provisiones 

! ' ... ~vj' sl-··········l!> 

Solicita los dato co;r~ctos via · Esta corr·. ecta Ia 

! ~--~! ~ 

Se recibe confirmaci6n y 
!lena Formato CALENDARJO DE 
PAGOSA IMPUESTOS FEOERALES 

Y CUOTAS DE SEGURIDAD SOCIAL 

DC·25 (CT-N4-048 

' 

......... 

Seguir procedimiento de 
Producto no Conforme 

253· 745-20-1 5 (CT-N2·026) , ..• _ NO····o _ Est2 correcta Ia 
p61iza? 

Sl 

' 
lncorpora las p61izas y 

confirm a proceso via correo 
electr6nico 

253-7 45-20-22 
CT-N2-033 
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PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
CONTADURlA 

DEPARTAMENTO DE CONTABIUDAD 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 3 de 5 

GENERACION DE LAS POLIZAS DE PROVISIONES DE AGUINALDO Y SUA 
C6digo: 

4-253-7 45-DC 

4.2 Generaci6n de P61izas de provisiones Aguinaldo y SUA 

Jefe del Departamento de Finanzas 
Jefes de Departamento de Tesoreria 

Mexicali , Tijuana y Ensenada 

( __ IN_ I_C_Io __ ) 

Despues de realizado los 
pages de cuotas, se entrega 

este con su SIP ARE 

Se realizan via 
telef6nica las 

observaciones 
pertinentes 

Departamento de 
Contabilidad 

Encargado de lmpuestos 

Se reciben via correo 
electr6nico los pages y con Ia _..

1 

····fo informaciOn de las p61izas del 

bimestre (Nota 1) 

Se e!abora Ia p61iza de _.l.. 
........ ..,. ajuste de proviiones :, ! 

SUA 

Las p61izas 
concuerdan con Ia 

reportado? 

I 
NO 

T 

Se hacen las correcciones 
pertinentes a Ia p61iza 

Departamento de 
Contabilidad 

Jefe del Departamento de 
Contabilidad 

Recibe por media de 
correo electrOnico las 
p61izas de ajuste de 

provisiones SUA y sigue 
procedimiento de revisiOn 
de p6Jizas 253·745-20·16 

(CT-N2-27) 

Esta correcta Ia ,. Sl-
p61iza? 

NO 

Seguir procedimiento de 
Producto no Conforme 

253-745-20-15 (CT-N2-026) 

L .... -· ·································· ···-··· 

Departamento de Apoyo 
Informative 
Verificador 

Recibe mediante correo 
electr6nico incorporar Ia 

contabilidad las polizas de 
ajuste de provisiones 

Esta correcta Ia 
p61iza? 

Se solicita via 1

1 
telef6nica las . 
correccione I 

Sl 

' 

Se recibe conf1rmaci6n y 
!lena Formato CAlENOARIO DE 
PAGOSA IMPUESTOS FEOERAlES 
Y CUOTAS DE SEGURIDAD SOCIAL 

.,._ ------·--- ---------·.--. 

NOT AS 
1.En Mexicali se enlregan en 

fisico. 
2. Para Ia elaboraci6n de Ia 

p61iza se siguen las 
instrucciones del Manual de 

Paquete p6liza 

DC-25 (CT-N4-048) 

0 
confirma proceso via correo 

electr6nico 

lncorpora las p61izas y I 

253-7 45-20-22 
CT-N2-033 
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PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
CONTADURiA 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

GENERACION DE LAS POLIZAS DE PROVISIONES DE AGUINALDO Y SUA 

4.3 Generaci6n de P61izas de ajuste de provisiones de Aguinaldo 

Contabilidad 
Encargado de lmpuestos 

( ___ IN_ I_C_Io __ ) 

Despues de incorporadas las 
p61izas de provisiones del 

ejercicio y el pago de 
aguinaldo se realizan los 

reportes correspondientes. 

' v 

Contabilidad 
Jete del Departamento de 

Contabilidad 

Recibe par media de 
correo electr6nico las 
p61izas de ajuste de 

Se elabora Ia p6hza de rtP. prOVISIOnes SUA y Slgue 

AGUINALDO (Nota 2) de p611zas 253-745-20-16 

I 
~ aJuste de provnones proced1m1ento de rev1s16n 

(CT-N2-27) 

Se hacen las correcciones 
pertinentes a Ia p61iza 

Se recibe confirmaci6n y 
llena Formato CALENDARIO DE 

Esta correcta Ia 
paliza? 

ND 

~--··· Seguir procedimiento de 
Producto no Conforme --

253-745-20-15 (CT-N2-026) 

! 
~~<tc;~ :~~u;;~~:~~;,gES~~~~~ !"'4 '····························· ·+-

DC-25 (CT-N4-04B) 

Departamento de Apoyo 
Informative 
Verificador 

Recibe mediante correo 
e!ectr6nico incorporar Ia 

contabilidad las polizas de 
ajuste de provisiones 

Esta correcta Ia 
p61iza? 

Se solicita via 
telef6nica las 
correccione 

c_ ~-~~~ ------~-~~~···------------ ·---~ 
conf1rma proceso via correo 

electr6nico 

lncorpora las p61izas y I 

NOT AS 
2. Para Ia 

elaboraci6n de Ia 
p61iza se siguen 
las instrucciones 

del Manual de 
Paquete p61iza. 0 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 4 de 5 

C6digo: 
4-253-7 45-DC 

253-7 45-20-22 
CT-N2-033 
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lNDICE DE PROCEDIMIENTOS 

CIERRE DE MES DEL SISTEMA CONTABLE 

APERTURA ANUAL 

PREVIO MENSUAL 

ENV[O DE PAQUETES AL ARCHIVO 

REVISION E INCORPORACION DE PAQUETES CAPTADOS 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pagina: 1 de 1 

C6digo: 
4-253-793-DAI 

253-793-20-01 
(AP-N2-004) 

253-793-20-02 
(AP-N2-005) 

253-793-20-03 
(AP-N2-006) 

253-793-20-04 
(AP-N2-009) 

253-793-20-05 
(AP-N2-010) 

INCORPORACION DE POLIZAS POR CORREO ELECTRONICO 253-793-20-06 
(AP-N2-011) 

MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMP UTO 

REGISTRO DE VERSION DE SISTEMAS 

ELIMINACION DE POLIZAS DIGITALIZADAS 

253-793-20-07 
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253-793-20-08 
(AP-N2-013) 

253-793-20-09 
(AP-N2-015) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
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TESORERiA 
CONTADURiA 

DEPARTAMENTO DE APOYO INFORMATICO 

CIERRE DE MES DEL SISTEMA CONTABLE 

Revision historica: 

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

01 31/09/2008 Elaboraci6n del Manual de Orqanizaci6n. 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 1 de 2 
C6digo: 

4-253-793-DAI 

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

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Generar los reportes con Ia informacion contable del cierre mensual de cada mes y subirlo al 
servidor para poner a disposici6n de los usuaries en una pagina de Internet. 

CONTADURIA 
Jefe Departamento de Apoyo lnfonnAtico 

C? t 
Realizar reportes de 

fin de mes del sistema 
de Contabil idad y Subir a USB 

~ guardar en folders fo lders del 
( Ver manuales de cierre 

Contabilidad,cuentas 
por cobrar y cuentas 

por pagar) 

~ 
Revisar 
reportes 
segun 

Anexo 1 

I Sl 

~ 
I 

NO 

"' 
Borrarel Revisar toda 
reporte Ia pagina 

equivocado Web del 
cierre 

Redactar el +SI~ correo 
electr6nico y 

enviarlo a 
cada usuario 

L N cb 

CIERRE DE MES DEL SISTEMA CONTABLE 

CONTAOUR\A 
Auxiliar de Apoyo Informatica 

Recibe USB 
con folders del 

cierre 

l 
I . 
1 Analizar el Realizar 

I errory ~ lnstrucci6n 
corregir AP-N3-004 

1" ~ Sl 

~ 
lnformar a Jefe de Apoyo 
de manera verbal o por 

correo electr6nico al 
terminar Ia instrucci6n y 

regresa USB 

Recibe de 
man era 
verbal 

Corrige error 

nombre de - de archives 

archives pdf 
pdf 

con error 

OTROS DEPARTAMENTOS 
Usuaries del Sistema Contable 

9 t 
Reciben aviso 

por correo 
electr6nico que 
Ya se encuentra 
en pagina Web 
Ia informacion 

contable de 
cierre del mes 

Accesan Ia 
informaciOn segUn 
instnucciones en 

document a 
enviado por correo 
ylo memorandum 

0 

253-793-20-01 
AP-N2-004 

I 
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Revision aprobaci6n: 

Nombre 

Elabor6: 
MTIC Andres Barraza Agu irre 

Revis6: 
M.C.G. Manuel Monjardfn Acosta. 

Aprob6: 
C.P. Miguel Angel Nieblas Sanchez 

Puesto 

Jefe del Departamento de 
Apoyo Informatica 

Contador 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 

No. Revision: 04 
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Pa ina: 2 de 2 
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APERTURA ANUAL 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

na: 1 de 3 
C6digo: 

4-253-793-DAI 

Revision hist6rica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
interna interna 

01 31/09/2008 Elaboraci6n del Manual de Oroanizaci6n. 
02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. 
03 20/04/2018 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. 
04 15/06/2020 Actualizaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos por Ia adecuaci6n de su estructura 

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Generaci6n de catalogos y p61izas para inicio contable del siguiente ano cronol6gico. Creaci6n 
de nueva base de datos para Ia incorporaci6n de los movimientos contables del ano siguiente. 

253-793-20-02 
AP-N2-005 



I 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
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DEPARTAMENTO DE APOYO INFORMATICO 

APERTURA ANUAL 

APERTURA ANUAL 

CONTADURIA CONTADURIA 
Jete Departamento de Contabilidad Jefe Departamento de A poyo Informatica 

~ 
~ 

Despues de Cerrar el Recibe indicaci6n de 
mes de Diciembre apertura del siguiente 

notifica Ia apertura del afio . Notifica al 
siguiente ano analista 

Genera p61izas y 
Recibe p61izas y Catalogos de Apertura 

Catalogos de Apertura anual 
anual y revisa ( Ver manual de 

Contabilidad ) 

i ~ 
I 
i 
' 
i 

Wf Corrige p61izas y 

<E3> NO . .. .... .. .... II> Catalog os 
( Ver man ual de 
Contabili dad ) 

I 

Sl 

'* 
lmprime Cat;31ogos e 
lncorpora p61izas de 

Prepara Catalogos y Apertura.anual al 
polizas de apertura II> Sistema. lnforma 

anual y envia apertura anual 
( Ver manual de 
Contabil i dad ) 

Wf 

~ 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 2 de 3 
C6digo: 

4-253-793-DAI 

Coordinador General de Informatica y 

c -

Bibliotecas 
Analista de Area Financiera 

lnicializa base de 
datos y prepara 

ambiente del siguiente 
aiio 

! 

. 
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APERTURA ANUAL 

Revision a robacion: 

Nombre 

Elabor6: 
MTIC Andres Barraza Aguirre 

Reviso: 
M.C.G. Manuel Monjardfn Acosta. 

Aprob6: 
C.P. Miguel Angel Nieblas Sanchez 

Puesto 

Jefe del Departamento de 
Apoyo Informatica 

Contador 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 
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Codigo: 
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PREVIO MENSUAL 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

· 1 de 3 
C6digo: 

4-253-793-DAI 

Revision historica: 
No. de Fecha de 

rev ision revis ion Descripcion del cambia: 
intern a interna 

01 31/09/2008 Elaboraci6n del Manual de Organizaci6n. 
02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. 
03 20/04/2018 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6nyM anual de Procedimientos. 
04 15/06/2020 Actualizaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos por Ia adecuaci6n de su estructu ra 

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Generaci6n de reportes del Sistema de Contabilidad, CG del mes en curso a una determ inada 
fecha para su analisis. 

253-793-20-03 
AP-N2-006 
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DEPARTAMENTO DE APOYO INFORMATICO ina: 2 de 3 
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C6digo: 

4-253-793-DAI 

AP-N2-006 Previo mensual 

CONTADURIA 
Jefe Departamento de Contabilidad 

ln icia 

l 
Natifica generaci6n de 

reportes de cierre 
previo del mes 

Recibe repartes para .... 
verificaci6n de previa 

l 
Final 

1) Ver Repartes en secci6n de Registras 

CONTADURIA 
Jefe Departamento de Apoyo Informatica 

Recibe indicaci6n .. genere repartes ... 
previas de mes ( 1) 

, 
Genera reportes de 

Cierre previa de mes, 
( Ver manual de 

Contabilidad_CG) 

+ 
Turna listadas 

··-

253-793-20-03 
AP-N2-006 
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Elaboro: 
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Reviso: 
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C.P. Miguel Angel Nieblas Sanchez 

Puesto 

Jefe del Departamento de 
Apoyo Informatica 

Contador 
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No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 
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ENVIO DE PAQUETES AL ARCHIVO 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 1 de 3 
Codigo: 

4-253-793-DAI 

Revision historica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
intern a interna 

01 31/09/2008 Elaboraci6n del Manual de Orqanizaci6n. 
02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de 0rqanizaci6n v Manual de Procedimientos. 
03 20/04/2018 Actualizaci6n del Manual de Orqanizaci6n v Manual de Procedimientos. 
04 15/06/2020 Actualizaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos porIa adecuaci6n de su estructura 

organizacional v reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Revisar todos los paquetes incorporados al sistema en el formato especificado (APC-N4-003) 
Control de paquetes enviados a contadurfa) y ordenarlos por Nombre del Paquete 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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ENVIO DE PAQUETES AL ARCHIVO 

ENVIO DE PAQUETES AL ARCHIVO 

I;UNIAUUKIA 

Departamento de Apoyo lnformatico 
Verificador 

Localiza paquetes incorporados 
del dfa genera formato Control 

de p6lizas incorporadas DTC-01 
(APC-N4-003) 

Revisa y ordena los 
.-------- - -.: paquetes en una caja de 

acuerdo con el formate 

-

Inform a 
nombre del 

paquete f+--81 
faltante al Jefe 

de Apoyo 

Seguir instrucciones 
del proceso de 

Producto No conforme 
268-791-20-10 (GC-N2-

010) 

Llenar formate Control de 
no conformidades DSE-16 

(GC-N4-029) firmar 
responsable de paquete 
faltante Y entregar a Jefe 

de Apoyo 

Falta 
paquete? 

NLO I Traslada caja 
con paquetes y f----1----.: .. 

Formato. 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 2 de 3 
C6digo: 
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t;UNTADURIA 

Departamento de Contabilidad 
Archivista 

igue procedimiento 
Archive y control de 

documentaci6n contable 
253-7 45-20-12 
(CT -N2-020) 

253-793-20-04 
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Revision a robacion: 

Nombre 

Elabor6: 
MTIC Andres Barraza Aguirre 

Revis6: 
M.C.G. Manuel Monjardfn Acosta. 

Aprobo: 
C.P. Miguel Ange l Nieblas Sanchez 

Puesto 

Jefe del Departamento de 
Apoyo Informatica 

Contador 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 
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Pa ina: 3 de 3 
C6digo: 
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Firma 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
CONTADURJA 

DEPARTAMENTO DE APOYO INFORMATICO 

REVISION E INCORPORACION DE PAQUETES CAPTADOS 

Revision historica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripci6n del cambio: 
interna intern a 

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

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion : 

15/06/2020 

: 1 de 3 

Codigo: 
4-253-793-DAI 

02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de 0rQanizaci6n y Manual de Procedimientos. 
03 20/04/2018 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. OFICIO DE 

LIBERACION No. 262/2018-2 (17 de octubre del 2018) 
04 15/06/2020 Actualizaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos por Ia adecuaci6n de su estructura 

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Anotar en libro de registro de control de paquetes todos los datos de un paquete de polizas 
captadas y verificar su informacion hasta su incorporacion al sistema de Contabilidad. Actualizacion de 
Ia informacion contable lo mas veraz, eficaz y oportuna. 

253-793-20-05 
AP-N2-01 0 
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CONTADURiA 

DEPARTAMENTO DE APOYO INFORMATICO 

REVISION E INCORPORACION DE PAQUETES CAPTADOS 

AP-N2-01 0 RevisiOn e incorporaciOn de paquetes captados 

fESORER'A CONTADURIA 
AnalistaJUsuariodelos 

deoanamentos 
Departamento de Apoyo lnlorrn;ltico ( Verificador) 

1 

§ Enviar paquetes de 
a p61izas contables. 

"Se encuentra en e 

r I area de captado? 

Clasifica y ordenar por fech.a NO Sl 

los Paquetes p61izas y agrega • 
tarjeta de controL 

1 Ven 1ca que norflbre 

OAI-01 (AP-N4-001) 
del paquete este 
correcto, importe 

t,. cuadre y cantidad 

Anotar el dia y nombre del 
de p61izas en 

captados 
paquete en ellibro de Registro de ( Ver manual de 
paquetes p61izas incorporados al Contabilidad CG I 
sistema de contabilidad DAI...02 Se elimina el 

l (AP-N4-002) paquete po JZa 

,..-! 
que este 

incorrecto del ~N~ t---- area de 
Aneta estes datos en Ia tarjeta captados, ( Ver Sl 

de control del paquete. manual de 
Contabilidad c Anota sus datos 

T " G) complementarios en el !ibro de 

Se le inform a al Registro de paquetes p61iz.as 

Accesa al sistema de Jefe de Apoyo incorporados al sistema de 

Contabilidad_CG para reviser lnforrncitico del error contabi lidad 

paquete detectado en OAI-02 (AP-N4-002) 

( Ver manuales de paquete. J Contabilidad_CG) 

~ 
Par Ia tarde toma el 

Se informa v telef6nica al libra de reg istro de 
analista sabre el error para control de paquetes 
que to corrija y to transfiera ; 

se sigue el proceso de ·~ 
Control de produclo no 

conforme 266-791-20-10 Ve el nombre del 
(GC-N2-01 0) , se !lena el paquete en el libra 

formate Control de no de registro de 
conformidades DSE-16 (GC- paquetes para su 

N4-029) y se devuelve el transferencia e 
paquete con error, solicitando incorporacion at 

Ia finn a de recibido al Jete sistema 
directo del il.rea en cuesti6n 

~ 
entregando dicho formate al 
Jefe de Apoyo Informatica 

para su rlsguardo. 

0 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 
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Pa ina: 2 de 3 

C6digo: 
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~ .. 
En sistema de 

Contabilklad_CG realiza 
actividad de transferir al 
asistente para incorporar 

( Ver manual de 
Contabilidad_CG) 

~ 
lncorpora al sistema por 

media de su usuario y se le 
asigna folio al paquete 

( Ver manual de 
Contabilidad_CG) 

~ 
Genera reporte de paquetes 

incorporados , consulta en 
pantalla el folio de cada 

paquete 
( Ver manual de 

Contabilidad_ CG ) 

I 
A nota nl.lfrrert> de folio en: 

ta ~eta control OAI-01 (AP-N4-
001) y en Registro de 

paquetes p61izas 
incorporados al sistema de 

contabilidad DAI...02 (AP-N4-
002) 

l 
Acualiza saldos diario, saldo 

mensual y saldo par programa 
en Sistema de 

Contabilidad_CG, precede a 
foliar {AP-N3-002) 

~J 

Enviar paquetes de 
p61izas contables para 

archivar. Sigue 
rocedimiento 793-18-2 

253-793-20-05 
AP-N2-010 
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Revision a robacion: 
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Elaboro: 
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Reviso: 
M.C.G. Manuel Monjardin Acosta. 

Aprobo: 
C.P. Miguel Angel Nieblas Sanchez 

Puesto 

Jefe del Departamento de 
Apoyo Informatica 

Contador 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 
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No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

ina: 1 de 3 

INCORPORACION DE POLIZAS POR CORREO ELECTRONICO Codigo: 
4-253-793-DAI 

Revision historica: 
No. de Fecha de 

revision rev ision Descripcion del cambio: 
interna intern a 

01 31/09/2008 Elaboraci6n del Manual de 0 rQanizaci6n . 
02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de Organiiaci6n y Manual de Procedimientos. 
03 20/04/2018 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. 
04 15/06/2020 Actualizaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos por Ia adecuaci6n de su estructura 

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Registrar e incorporar las p61izas recibidas por correo electr6nico, verificando que Ia 
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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TESORERiA 
CONTADURiA 

DEPARTAMENTO DE APOYO INFORMATICO 

INCORPORACION DE POLIZAS POR CORREO ELECTRONICO 

lncorporaci6n de p61izas por correo electr6nico 

Jefes de Departamentos de 
Tesoreria Campus 

Analisitas/ Usuaries de las 
dependencias 

Departamento de apoyo informatica 
Verificador 

Proviene de 
procesos de t······ 
Tesoreria 

Redbe correo con el 
,............................... ...... I········ ·· ··········· ·· ································ P.l nombre del paquete 

lnforma via telef6nica al 
analista sabre el error 
para que Jo conija y lo 
transfiera. Se sigue el 

proceso de Producto No 
conforme 268-791 -20-
10 (GC-N2-10) se llena 

y el archive pdf 

Accede al Sistema I 
de Contabilidad CG a I 

reviar el paquete 

'······························································· Ill formate DAI-1 0 (AP-N4- "'·-·NO······· 
El paquete es 

correcto? 
009) solicitando Ia firma 

de recibido a/ Jete 
Oirecto del area en 

cuesti6n entregando 
dicho formate al Jefe de 
Apoyo lnfonnatico para 

su resguardo. 

Sl 

f 
Ano ar e1 01a y nom ore 

del paquete en 
etforrnato REGISTRO DE 

PAQUETES P6UZAS 
INCORPORAOOS Al 

SISTEMA DE 

NO 
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0 
e requiere envia 

laseriiche? 

Sl 

* En vi ar Ia p61iza a 
Laserfiche y anexar 

el fonnato de 
Control de P6/izas 

lncorporadas 

Enviar correo con Ia CONTABILIDAD. DAI-02 
r•D- l.M?\ 1 ........... notlficaci6n de Ia 

lmprimirp61iza f<------- -~----------··---~-----

; 

Anexar tarjeta de 
control 

DA/-01 (AP-N4-001) 

lncorporar-la p61iza 
a Ia contabilidad 

par media del 
Sistema de 

Contabilidad CG 

Enviar correo 
e/ectr6nico de 

---· confinnaci6n a las 

0 
personas 

involucradas 

incorporaciOn. 

Sigue Proceso 
Envio de paquete 

al Archivo 253-
793-20-04 (AP­

N2-009) 

253-793-20-06 
AP-N2-011 
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Elabor6: 
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Reviso: 
M.C.G. Manuel Monjardfn Acosta. 

Aprobo: 

C.P. Miguel Angel Nieblas Sanchez 

Puesto 
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Contador 
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No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

ina: 1 de 3 

Codigo: 
4-253-793-DAI 

Revision historica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
interna interna 

01 31/09/2008 Elaboraci6n del Manual de 0rqanizaci6n . 
02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. 
03 20/04/2018 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. 
04 15/06/2020 Actualizaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos por Ia adecuaci6n de su estructura 

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Efectuar el serv1C1o de mantenimiento preventive de equipos de c6mputo que permita 
extender Ia vida util de los mismos, aumentar Ia seguridad de Ia informacion contenida en los equipos y 
se mitiguen los problemas derivados por Ia falta de mantenimiento. 

253-793-20-07 
AP-N2-012 
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AP-N2-012 Mantenimiento de equipo de c6mputo 

CONTADURIA 
Jefes de Departamento de Contabilidad, Apoyo lnfonnatico y Control Patrimonial 

. ...I Se agenda fecha I i ~ I para mantenimiento 

NO 

Se acude cOn cada 
uno de -los 

empleados para 
solicitar acceso a 
equipo c6mputo 

e permite acces 
al equipo? 

Sl 

v 
Se efectUa Ia 

instrucci6n AP-N3-
006 Mantenimlento 

p reventive de equipo 
de c6mputo 

Los resultados se 
registran en e! 

formate DA! -04 (AP­
N4-007) 

Mantenimiento de 
equipo de c6mputo 

0 

0 
Se presentan 
incidencias? 

Se registran en el 
formate Registro de 

incidencias del 
mantenimiento de 

equipo de compute N,o 
DAI-05 (AP-N4-008) 

0 
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Fecha de elaboraci6n: 
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C6digo: 
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Reviso: 
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Aprobo: 
C.P. Miguel Angel Nieblas Sanchez 
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Jefe del Departamento de 
Apoyo Informatica 
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REGISTRO DE VERSION DE SISTEMAS 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 1 de 3 

C6digo: 
4-253-793-DAI 

Revision hist6rica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripci6n del cambio: 
intern a interna 

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

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Realizar un registro que permita llevar un control de las solicitudes de nuevas sistemas o los 
cambios que se soliciten a los mismos, en donde se especifique Ia dependencia que utilizara el sistema y 
Ia descripci6n del mismo o los cambios solicitados. 

253-793-20-08 
AP-N2-013 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
CONTADURfA 

DEPARTAMENTO DE APOYO lNFORMATlCO 

REGISTRO DE VERSION DE SISTEMAS 

AP-N2-0 13 Registro de version de sistemas 

CONTADURIA 
CONTADURIA 

Jefe de Departamento de Control 
Patrimonial y de Contabil idad, Contador Jefe Departamento de Apoyo lnformatico 

c INICIO ) 

Se solicita Ia creaci6n de un 
nue vo .sistema via correo o 

reuni6n d e trabajo. Verifica que e ! Sistema Es un sistema 
nuevo? · ··· ·· Sl ·-~ Describiendo los detalte en ···· -····· ···· ·· ··········· -·-tr.- cumpla con los requisites ······-

Se solicitan cambios en el 
sistema via correo o 

reuniOn. Se describe Ia 
solicitud de cambia en el 

e l formate Descripci6n del so licitados (Nota 1) 
Sistema DAI-07 (AP-N4-10) 

formate Solicitud de cambia f--------------·--···----------- ______________ __,... Se verifica el cambia en el 
sistema de versl6n DA\-08 (A P- N4-

11) 

'-·-·········----··················-··········SI···· --! ···············--············-- ·················-····- ··········-· 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

1510612020 

ina: 2 de 3 

C6digo: 
4-253-793-DAI 

Nota 1. En Ia verificacion por parte de Ia Dependencia Solicitante, el usuario valida 
que el Sistema cumpla con su solicitud y expectativas, haciendo una verificaci6n 
detallado del Sistema inform6tico. Adem6s de hacer las pruebas con movimientos 
reaies, venficando que los resultados de salida sean los correctos. 

253-793-20-08 
AP-N2-013 
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PATRONATO UNIVERSITARIO 
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CONTADURiA 

DEPARTAMENTO DE APOYO INFORMATICO 

REGISTRO DE VERSION DE SISTEMAS 

a robacion : 

Nombre Puesto 

Jefe del Departamento de 
MTIC Andres Barraza Aguirre 

Apoyo Informatica 

M.C.G. Manuel Monjardin Acosta. Contador 

C.P. Miguel Angel Nieblas Sanchez 
Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 3 de 3 

Codigo: 
4-253-793-DAI 

Firma 

253-793-20-08 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
CONTADURlA 

DEPARTAMENTO DE APOYO INFORMATICO 

ELIMINACION DE POUZAS DIGITALIZADAS 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 1 de 3 

C6digo: 
4-253-793-DAI 

Revision historica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
intern a interna 

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

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Eliminar las p61izas digitalizadas que fueron guardadas en el Sistema Informatica de 
Digitalizaci6n y Certificado Electr6nico por solicitud de usuarios de las dependencias del Patronato 
Universitario. 

253-793-20-09 
AP-N2-015 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
CONTADURIA 

DEPARTAMENTO DE APOYO INFORMATICO 

ELIMINACION DE POLIZAS DIGITALIZADAS 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 2 de 3 

C6digo: 
4-253-793-DAI 

Actn1inist!!"ador de Unictact A·i;caKicteenm. 1J.:iic:aao>C}____c:;::_;r:.=:.===~~~Mfii'OD:FMiiDc~DiiMATieo _____ _ 
~CoorLtirnadocLdeJl.evencte;.llCla.Administr.atU.•,..""'l·-··~--~---·--~~.cc.=.:.c..;;;c.;::.c::ccc.:cc;.-:.:..,~-·--~--.. ~-~-

253-793-20-09 
AP-N2-015 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
CONTADURiA 

DEPARTAMENTO DE APOYO INFORMATICO 

ELIMINACION DE POLIZAS DIGITALIZADAS 

Revision a robaci6n: 

Nombre 

Elaboro: 
MTIC Andres Barraza Aguirre 

Reviso: 
M.C.G. Manuel Monjardin Acosta. 

Aprob6: 

C.P. Miguel Angel Nieblas Sanchez 

Puesto 

Jefe del Departamento de 
Apoyo Inform atica 

Contador 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 

No. Revision : 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 3 de 3 

C6digo: 
4-253-793-DAI 

253-793-20-09 
AP-N2-015 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
CONTADURiA 

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL 

iNDICE DE PROCEDIMIENTOS 

ALTAS DE ACTIVO FIJO. 

BAJAS DE ACTIVO FIJO. 

TRASPASO DE ACTIVO FIJO. 

REGISTRO DE TERRENOS (COMPRAS 0 DONACION) 

REGISTRO DE EDIFICIOS (CONSTRUCCION, DONACION) 

CONCILIACION MENSUAL 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 1 de 1 
C6digo: 

4-253-792-DCP 

253-792-20-01 
(CP-N2-001) 

253-792-20-02 
(CP-N2-002) 

253-792-20-03 
(CP-N2-003) 

253-792-20-04 
(CP-N2-006) 

253-792-20-05 
(CP-N2-007) 

253-792-20-06 
(CP-N2-009) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
CONTADURJA 

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL 

AL TAS DE ACTIVO FIJO 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

na: 1 de 3 
C6digo: 

4-253-792-DCP 

Revision historica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripci6n del cambio: 
interna intern a 

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

organizacional y_ reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Llevar un control de los bienes inventariables que adquiere cada Unidad Academica o 
Dependencia Adm inistrativa para conformar el Padron del activo fijo de Ia UABC. 

253-792-20-01 
CP-N2-001 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CAUFORN\A 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
CONTADURiA 

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL 

AL TAS DE ACTIVO FIJO 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 2 de 3 
C6digo: 

4-253-792-DCP 

CP-N2-001 Procedimiento de movimientos de Alta de Activo Fijo. 
r - :-

I Jefe del 
Director de Unidad Academica Analista de Control Departamento de 
Coordinador General de PROVEEDOR , Secreta ria 
Dependencia Administrativa Patrimonial Control 

< Patrimonial -

( INICIO ) Reciben Ia I 
---···· solicitud de 

compra del bien 

" 
Se surten los bienes 

.- solicitados 

Elaborar Ia -----~ ,~~ 
directamente en Ia 

solicitud de Unidad Academica 

compra del bien o Dependencia 
Administrativa 

k -NO-- Sl Recibe Ia solicitud 
'I (via SUCOP), 

, .... 

I 

(Manual de SUCOP) 

I Se elabora Ia I ' ,- 1~ Revisa y verifica Ia w arden de compra ···· informaciOn conforme 

Reciben los bienes, 
a lineamientos 

i 
contables 

verifican que esten en 
buen estado, sellan Ia 

factura, elaboran la 

~ 
Solicitud de Alta y 
marc an el equipo 

(Manual de SUCOP) ? 
(CP-N3-Q01) 

L NO 
'(!' 

>-~- ~------------- -··------- ---- -------·--·· ------1 Se rechaza y med1ante 
correo en sistema de 
SUCOP, md1cando e! Sl 
motivo, procedimiemo 
Control de producto no 

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

" Se imprimeel 

I Se autoriza Ia l-resguardo , de alta de : 
activo ftjo DCP-1 0 I solicitud de alta ..::.:; 

(CP-N4-016) 
~--se recaban las firmas 

correspondientes y 

I 
se envia a control 

patrimonial I · " " ' 

" 
j 

I 
Recibe el resguardo 

de activo fijo Alta 
DCP-1 0 (CP-N4- Recibe el formate, 

01 6), to firma, Concentrado de 

actuaHza en el recepci6n de 

v Sistema de Control resguardos de activo --+---
Patrimonial y envia fijo DCP-09 (CP-N4- v 

Se genera e! Resguardo copia a Ia Unidad 015), y revisa el 
lntemo de activo fijo 

(NOTA 4) contenido Revisa Ia 
DCP-07 (CP-N4-010). 
con Ia firma de quien 

j 

.,_ informaciOn y da 

recibe el bien I 
Vo.Bo. para archive 

"? 
I, 

Se envia el 

v 
resguardo de activo II &-.OO••• 

fijo Alta 

I< 
DCP-10 (CP-N4-

Archive de Ia ...... -. ..................... -.... 016) y se !lena DCP- acuerdo a .. + " ' 
Unidad 09 (CP-N4-015) instructivo CP-N3· 

(NOTA 3) I 001 

I 
I 

-~l c ) FIN 

.---- ! ! NOTA '1: ACT!._VIDADES REALIZADAS POR DEPE~DENGIAS OLFERENTES'A CoNTROL PATRIMONIAL .SE PLASMA SOLO DE REFERENClA --. . 
I: 

~A-2: lo i14A~CADO ENGOL·o·RriRlS. Sorr.Acr!vJOAo~S>oue ~OLo se· ·?~~N Et·-oepARTAMENrO DE.CoNTROL PATRIMON!(R.EcroRtA) ·. 

~ '"" '"' '"'"'" "' ""'"'""~ "' ",. ""'"' ""'"" "' '"'""' " " "~"""""'" "' '""' "' ,. '"'"""'" ' " ,, '""'"' """"" ' i ENSENAOA CADA QUIEN ARCHIVA SUS RESGUARDOS ORIGINALES 
1NOTA 4. SE CUENTA CON UN PLAZO OE10 OIAS HABILES PARA HACER LLEGAR El RESGUAROO DEBIDAMENTE FIRMADO Y DOCUMENT ADO A CONTROL I 
i PATRIMON IAL A PARTIR D, QUE SE RECIBE EL BIENVER I"NTO 7 DEL INSTRUGTIVOI OE ALTAS I I 

253-792-20-01 
CP-N2-001 
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Revision a robaci6n: 

Nombre 

Elabor6: 
C.P. Marisela Figueroa Saldana 

Revis6: 
M.C.G. Manuel Monjardfn Acosta 

Aprob6: 
C.P. Miguel Angel Nieblas Sanchez 

Puesto 

Jefe del Departamento de 
Control Patrimonial 

Contador 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 3 de 3 
C6digo: 
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253-792-20-01 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERIA 
CONTADURiA 

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL 

BAJAS DE ACTIVO FIJO 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

: 1 de 3 

(BIENES MUEBLES, VEHICULOS Y DONATIVOS DE ACTIVO FIJG DADO 
DE BAJ 

C6digo: 
4-253-792-DCP 

Revision historica· 
I 

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

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

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Llevar un control del registro de las bajas de los actives fijos de las Unidades Academicas o 
Dependencias Administrativas con Ia finalidad de mantener actualizado el padr6n de actives fijos de Ia 
UABC. 

253-792-20-02 
CP-N2-002 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CAUFORNI~ 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
CONTADURIA 

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL 

BAJAS DE ACTIVO FIJO 
(BIENES MUEBLES, VEHICULOS Y DONATIVOS DE ACTIVO FIJO DADO 

DE BAJA 

4.1 BAJA DE ACTIVO FIJO 

CP-N2-002 Baja de Activo Fijo. 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

1510612020 

2 de 3 
C6digo: 

4-253-792-DCP 

Director de Unidad 
Acadc!mica Coordinador 
General de Oependencia 

Administrativa 

SECRET ARIA I 
ANA LIST A DE 

CONTROL 
PATRIMONIAL 

JEFE DEL DEPTO./ A _UOITOR IN~ERNO I 
ANALISTA 0 AUXIUAR Director de Umdad CONTADOR/ 

TESORERO 

JEFE DEL DEPTO. 

c INICIO ) 

Elaboraci6n de Ia 

d!0~~~~:o dye a~~=o . .J 
DCP-1 3 (CP-N4-

019) 

DE CONTROL AcademJca 
PATRIMONIAL Coordlnador General de 

Oependencia 

Reciben Ia solicitud de 
baja de equipo y !lena 

el formato 
Concentrado de 

solicitudes recibidas 
(Ver DCP-04 (CP-N 4-

006) 

Se verifica Ia 
informaci6n de Ia 
solicitud de baja 

(CP-N3.002) 

Aphca Jo ~ ptoced!m le nto ·~ 
Producto no 

~~~~~~~::::~;~ ~' 
Se Uena fonnato 

'--- - - - - Recepc16n de 
Equipo propuesto 
pa ra baja DCP-02 

(CP-N4-003) 

'I'"" 

Se venfi;,. el equ ;po ~~ 
por parte de. un 

auditor. 

LaU:~ Depen~~~~~ . I 
entrega el equtpo I 

propuesto para baja .. 

I 

Se Genera Ia baja en j 
el Sistema Manual del I I 

, ......... .. ............... *i Sistema de Control · Se recaba firma -~ 
! Palnmonial. (ver OCP- - d. e Ia unid~d o 

Aplica 01 CP-N4-002) i ~~ dependenaa en 
procedlm lento e! fonnato de 

Producto no ..-_____ ··~'f baja DCP-01 1 

791 -20-10 (GC- ; -conforrne 268- ---Nc 5 com~c .. .. ... .. .. .... .. (CP-N4-002) i 
'-- N_Z_-O::':::OJ=='· .. --.. ····,_. __ '_•:::In:::f:oof:::"m"'-• :::'c;on - ; 

V 

Sl 

Firma del jete o J 

analista, se Irena, j 
el formate Control L .. 

Se Jlena el formate, I 
Control de firmas de 

baja DCP-OS (CP-
N4-003) 

de Resguardos de ! 
Activo Fijo DCP- I 
09 (CP-N4-015) i 

... ··+ .......... .. ........ .... .... ........ .. ·1 .. . 

Se envia Ia p61iza· l 
contable al Depto. 

de oontabitidad ,---- - - --; 
Se actualiza el 

#. resguardo activo fijo 

1 ;.:..ua1 ona 1n erna 1 

firma de recibido 
el formate 
Control de 

finnas de baja 
DCP-06 (CP­
N4.009) y de 
autorizafo el 

formate I 
Resguardo de 
activo fijo baja 
DCP.01 (CP- i 

N4-002 

A rchive de p61iza 
contable con 
resguardo de 

activo fijo 
baja.DC-05 (CT­

N4-025 

:6~!:/ ~~~~3;~~~:_ ~ ··-·-···· 
N4-002) 

(CP-N3.00Z) 

·~-----, 

Firma de enterado y 
a utorizado de 

Resguardo activo 
fijo baja DCP-02 

(CP-N4-002) por el 
Contador y 
Tesorero 

respectivamente . 

DE 
CONTABILIDAD 

........ 

II 

Revi siOn de p61iza 

···· ·······~ acti~~:~J~= d~C-
05 (CT -N4-025) 

Revisa y firma Ia 
p61iza de diario 
DC-05 (CT-N4· 

+-·-~----·--·--··---··-.. -- --1 ·----·- -·-·--·-·---·-- --·····--·· 

025) 

Nota 1. Campus Ensenada y Tijuana recaban antefmna de Auditoria lntema y envian a Rectoria. 
Nota 2 Actividades realizadas en Campus (marcadas en gris) 
Nota 3. Se levanta resguardo de baja unicamente con equipo vigente en padr6n y que tiene numero de control. 

253-792-20-02 
CP-N2-002 
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BAJAS DE ACTIVO FIJO 
(BIENES MUEBLES, VEHICULOS Y DONATIVOS DE ACTIVO FIJO DADO 

DE BAJA) 

Revision aprobacion: 

Elaboro: 
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Aprob6: 
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C.P. Marisela Figueroa Saldana 

M.C.G. Manuel Monjardfn Acosta 

C.P. Miguel Angel Nieblas 
Sanchez 

Puesto 

Jefe del Departamento de 
Control Patrimonial 

Contador 
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No. Revision: 04 
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15/06/2020 

Pa ina: 3 de 3 

C6digo: 
4-253-792-DCP 

253-792-20-02 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
CONTADURiA 

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL 

TRASPASOS DE ACTIVO FIJO 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

Pa ina: 1 de 3 
C6digo: 

4-253-792-DCP 

Revision hist6rica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
interna intern a 

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

orQanizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Llevar un registro de los actives fijos que se traspasan entre las Unidades Academicas o 
Dependencias Administrativas, para mantener actualizado el Padron de actives fijos de Ia UABC. 

253-792-20-03 
CP-N2-003 
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No. Revision: 04 
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Pa ina: 2 de 3 
C6digo: 

4-253-792-DCP 

CP-N2-003 Traspaso de Activo Fijo. 

I 

UOirector de Unidad 
Academica Coordinador 
General de Dependencia 
Administrative 

(QUE ENTREGA) 

c INICIO ) 

... 
Elaboran Ia solicitud 

Director de Unidad 
Academica Coordinador 
General de Dependencia 
Administrativa 

(QUE RECISE) 

Revisa Ia solicitud del 

JEFE, ANALIST A, 0 
AUXILIARES CONTROL 

PATRIMONIAL 

Verifica Ia Solicitud de 
de traspaso del bien y bien que se desea I r··J!o Traspaso del bien. 

(MANU~~~~ri:~ucoP) ···I·• '-(M_A_N_u_
1

:_~_Po_a~-·s_' u_c_o_P_J-' l_'-__ 1
_c _P-_N_:_-

0

_

0

_

31 

_ _ _j 

~·~~- ~j' 
~·-···----------- -·---1-----·--··----. 

lmprime mediante 
eiSUCOP el 

1.Esta 
correcto? 

NO 
Mediante aviso se notifica 

el motive del rechazo. 
MANUAL DE SUCOP 

2&8-7&9-20-1 0 (GC-N2-
01 0) y se llena el formate 
de Producto no conforme 

DSE-1S IGC-N4-029l 

SECRET ARIA CONTROL 
. PATRIMONIAL 

I · · . J 

Sl 

· Resguardo de Activo 
Fijo traspaso y firma 

DCP-08 (CP-N4-
012) 

.... generando Resguardo de I·····-·····.-
Se autoriza Ia solicitud, ~ 1~ 

Activo Fijo Traspaso.OCP-08 
(CP-N4-012) 

Firma y posteriormente 
se devuelve a Control L&._ 

Patrimonial rr-: 

1 Se envla Resguardo de Activo 
'································· +··· ··flo' Fijo Traspaso para firma DCP-

08 (CP-N4-012) 

DCP-06 (CP-N4-Q1 Z) f ················ ··············· 
:··• 

' 

Recepciona el Resguardo I 
Activo Fijo Traspaso y 

lien a formate de Control 
de Resguardos de Activo I 
Fijo DCP-09 (CP-N4-015) 

., ................. . ............... . 

Actualiza Ia informaciOn al 
Sistema de Control 

Patrimonial (Manual del 
Sistema de Control 

Patrimonial) NOTA 4 •
···~ Entrega p61iza original y -1

1

. 
copia al O.epto de 

Contabilidad DC-05 
(CT-N4-025) 

El Analista Elabora, imprime, 1 ! 
revisa y firma Ia p61iza ! ! 

contable (DC-05 CT-N4-025) ! : 

~ 

El Jefe de departamento 
Revisay.firma Ia p61iza 
· contable 
DC,05 (CT -N4'025} . 

'· 

Se Archiva el resguardo 
de Activo Fijo traspaso 
DCP-08 (CP-N4-012) y 

p6liza contable conforme 
al instructivo de 

traspaso de activo fijo 
(CP-NJ-003) 

NOTA3 

i 

(_Ft-N ) 

NOTA 1: ACTIVIDADES REALIZADAS POR UNIDADES ACADEMICAS Y/0 DEPENDENCIAS ADMINtSTRATtVAS. 

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD 

If 
Sella de .recibid. o p6liz.a 

.. contable y entrega copia I 
a Control Patnmonial 
DC-05 (CT-N4-Q25) 

NOTA 2/l..i> MARC~oo~N''coLOR GRIS si>N ACTIVIDAD~~ ·~J~··~bLJ~~ ~e.dEit;.N~N EL.DEPARTAMEN+ooe CONTROLPATRJMONIAL. . /C 
,_ .- .· ,- . _, ___ ,., __ -t. ' '._,, ..... 

NOTA 3; LOS CAMPUS TIJUANA Y ENSENADA ARCH IVAN 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. 

253-792-20-03 
CP-N2-003 
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Revision a robacion: 
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Elabor6: 
C.P. Marisela Figueroa Saldana 
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Contador 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
CONTADURiA 

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL 

REGISTRO DE TERRENOS (COMPRAS 0 DONACION) 

Revision historica· I 

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

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

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n; 

15/06/2020 

Pa ina: 1 de 4 
Codigo: 

4-253-792-DCP 

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

orqanizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Llevar un control del registro de los terrenos propiedad de Ia instituci6n, comprados o 
donados, mediante Ia tramitologia inherente ante las lnstituciones Publicas correspondientes para 
mantener actualizado el Padron de activos fijos de Ia UABC. 

1. Diagrama de flujo y responsabilidades 
1.1 Adquisici6n de Terrenos (Compra) 
1.2 Donaci6n de terrenos 

253-792-20-04 
CP-N2-006 



1.1 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERIA 
CONTADURJA 

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL 

REGISTRO DE TERRENOS (COMPRAS 0 DONACION) 

I 

Terrenos (Compras) 

Director de Unidad Coordinador de Ia 
Academica Coordinador Patronato Unidad de 
General de Dependencia 

Universitario 
Vendedor I UABC 

Presupuestos y Administrativa/ Rector/ 
Tesorero Finanzas 

8 ; v 
+ La Facultad de 

v lngenieria realiza un 
estudio tecnico, Control 

Revisar Ia partida 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

2 de 4 
C6digo: 

4-253-792-DCP 

Jefe de 
Departamento de Notario I UABC 

Control Patrimonial 

Reunir Ia informaciOn 
para escriturar 

(Deslinde, Libertad de 
gravamenes, 

Antecedentes de 
Necesidad de Determinacion I Patrimonial realiza un 

estudio de valores presupuestaria .......... - jlo Propiedad, Avaluos, ·- -------- ·-·-comprar un terreno deJa compra correspondiente Anexos: Rector o 

J 
Secretario General: , Acreditaci6n de 

personalidades, 
Poderes 

I 
(..Se compra? 

El coln ite de 
adquisiciones realiza 

T 
Firma de escritura par 

concurso para Ia las partes interesadas 
Sl aprobaci6n de Ia 

:I : 
compra del bien 

I v inmueble 

I ,. ........ , Localizar a\ I Solicitar el pago del vendedor v Realizar el page <i l ""' 

I 
terrene 

~--N i,Se aprueba? 

I 

I Sl As ignar nUmero de 

I • expedients y dar de alta 

I en el Sistema de Control 

I Negociar el contrato 
Patrimonial 

I 

de Compra-Venta. v NOTA:2 

Archivar escrituras 

+ 'W 
I 

.. ... 
Generar p61iza Contable I 

I 
(.De acuerdo? 

DC-05 CT-N4-025 y 
envio al departamento 

de Contabilidad. 

I 
NOTA:1 

'il 
FIN DEL 

I PROCESO 

l_N I + 
I 

' ,,. rA:1 f>arael cumiJHmiento d;ICI. Nop11atividad de TransQarencia, lo.s Terrenos son QUblicados en lnterneten Ia ligasiguiente: .... 

· ······ 

- · · http:l/transparencia.uabc.mxJFormatos ... SNT/index.~htmi#Articulo81 . 
NOTA:2 lntervienen por parte d7 l.a UAsc: J>epartamento de Control Patrimonial, Juridic(). y Asesores. < 

253-792-20-04 
CP-N2-006 

. ;; 

. 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
CONTADURJA 

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL 

REGISTRO DE TERRENOS (COMPRAS 0 DONACION) 

Donaci6n de Terrenos 

Notario I Rector o Secretario I 
Donantes 

( _ _ +_N-,IC_+o_~) 

Necesidades de Terrene 
Donado 

I 

I 

Gobierno I Particulares Abogado General/ Donantes 

Propuesta de donaci6n I 

Analizan propuesta de 
donaci6n 

Emisi6n y publicaci6n del decreta , 

·--~ 

en DOF (Dialio Oficial de Ia 
Federaci6n) y POE (Peri6dico ["1· · Sl·· 

Oficial del Estado) 
NOTA2 

I 
Acuerdo entre partes 

interesadas 

.:,Se acuerda? 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 3 de 4 
C6d\go: 

4-253-792-DCP 

Jefe del Departamento de 
Control Patrimonial 

Se reune Ia informaciOn para 
escritu rar (De slinde, Libertad 

• de gravamenes, Antecedentes 
:.................................... .. .......... +···············-····························- .. .......... . ....•........................ T- t---~ de ::~.r;;=~~~c~~~~os, 

Proceso de 
desincorporaci6n del 

SECRETARiO GENERAL: 
Acreditaci6n de personalidades, 

Poderes) 

--- ·-·····------····-------·-- -+·- l dominio publico al dominic ~<&-+------····----· -·--- --------------- ~---- ---------- --'---1---------------j 

Generaci6n de escrituras 

. 

privado 
NOTA 2 

NO 

I 

················ ··-·------··· ·-·····-······-· ................... ··--· ;· ..... : 

Se registra en el RPP I 
···If. (Registro Publico de Ia 

Propiedad) _j 
'I' 

Dar de alta en el Sistema 
de Control Patrimonial y 

asignaci6n de numero de 
expedients 

Archive de Escrituras 

I 
Generac1on de po11za 

Contable DC-05 CT-N4-
I 025 y envio al 

I 
departamento de 

I 
Contabi lidad. 

NOTA 1 

-.••• _-N9T_'-A: 1_,._·,·_·~--a- r~ __ ,el :c _____ u_ .. _fTI PI_imi~nto. -~_-~ .. la __ .. -.1'-l_.o_ .. ~matividad ~eTr~- nsp_ a_ rencia, '_._o. sJ_.e __ rrenos _sonl __ , : 

. ·.. ... -. N~;A:; scft~~~~~~~0:ne~~~e~;~:;a~~v~9:o~1~~~=:~ 1 Go~;er~o . . ' I '- ---{ FINAL ) 

I http:l/transparenci<uJabc.mxfFormatos SNTiindex.htmi#Articulo81 J I - - - ---

253-792-20-04 
CP-N2-006 
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CONTADURJA 
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C.P. Marisela Figueroa Saldana 
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Aprobo: 
C.P. Miguel Angel Nieblas Sanchez 
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Contador 
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No. Revision: 04 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERlA 
CONTADURiA 

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL 

REGISTRO DE EDIFICIOS (CONSTRUCCION, DONACION) 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 1 de 4 
C6digo: 

4-253-792-DCP 

Revision historica: 

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

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

orQanizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Llevar un control del registro de edificios cuando se construye o se recibe por donaci6n, con 
Ia 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 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERJA 
CONTADURJA 

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL 

REGISTRO DE EDIFICIOS {CONSTRUCCION, DONACION) 

Edificios (Construcci6n) 

Patronato Universitario I I . I 

Jefe del Departamento de Gobiemo del Estado de B.C. I 
Coord1nador General de 

Control Patrimonial Rector I Coordinador Gral. de 
Servicios Administrativos I 

Servicios Administrativos Tesorero 

( ) ~ 

INICIO 

.. 
I 

Aprobaci6n de 
programa de trabajo 

Anual 

., 

~ Construcci6n con v presupuesto Federal o -f---

Presupuesto lntemo? Comienzan licitaci6n 

• i. ~ de obra, concurso de 
Aprobaci6n 

PF' 

-

v 
i Se elabora contrato de 

t I construcci6n , fecha de 

I Oficio de aprobaci6n I r ! . inicio , fecha de 

de Recurs as, Federal. ! .. · terminaci6n, manto de Ia 
obra, diversas clausulas 
de responsabilidades y 

·PI·· obligaciones 

" _..! 
I Gesti6n de pages I 

finales- UABC v 
Se gestiona Ia construcci6n 

v de Ia obra, pages de Ia 

I Elaboraci6n de 

I 

obra ,contratos 
modificatorios en plaza y 

v I registros contables dinero. 
Elaboraci6n de acta de 

entrega-recepci6n y PF 
registros contables ll v correspondientes 

! 
~~---j Ges!l6n de pages finales I 

······-······ ···· ···········-······ ............1 
- ·····- ---- ------------------~-------------- -----------·-··· 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 2 de 4 
C6digo: 

4-253-792-DCP 

Coordinador de Ia Unidad de 
Presupuestos y Finanzas 

En caso de Construcciones 
internas. Gestiona Ia obra, 

presupuesto interne. 

~~ 
esupuesto . 

NO 

~. 
1;. 

! 

' .-------· 
'If 

I NOTA:1 I 

I 

. NOTA:1 P,ara el cumplimiento ~e Ia f11ormativida~ de Transparencia, los f:d ificios s.on publicados en I 
· · Internet eri Ia liga siguiente: · · · · 

I .. .. · http:l/transparencia.uabc.mx/Formatos . SNT/index.htm#Articulo81 .. 

253-792-20-05 
CP-N2-007 
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TESORERiA 
CONTADURlA 

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL 

REGISTRO DE EDIFICIOS (CONSTRUCCION, DONACION) 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

·na: 3 de 4 
C6digo: 

4-253-792-DCP 

Edificios (Donaciones) 

I 

, .. ; 

Jefe del Departamento de I 
Control Patrimonial 

...... .............. ·.:::::::::: ·. ·· 

Acuerdo entre partes I 
interesadas 

' 

'f 

Registrar en el RPP I 
(registro Publico de Ia I 

Gobierno 

Analizar propuestas 

Propuesta de Donaci6n 

A 

Emitir y publicar decreta, 
DOF(Diario Oficial de Ia 

Federaci6n) y POE 
(Peri6dico Oficial del 

Estado) 

Reunir Ia informacion para 
escriturar (Deslinde, Libertad 

de gravamenes. Antecedentes Propiedad) J I+- de Propiedad , Avaluos, 
Anexos: Rector o Secreta rio 

General Acreditaci6n de 
personalidad, Poderes). 

Particulares 
Notario/Rector o Secretario 

General I Donantes 

' -~~___jl.,., -------, ( lNICIO ) _ Analizar propuestas 1- : -
A . V 

Propuesta de Donaci6n 

Reunir informacion para 
escriturar (Deslinde, libertad 

de gravamenes, Antecedentes 
de Propiedad, Avaluos, 

Anexos: Rector o Secretario 
General Acreditacion de 
personalidad, Poderes) . 

. ..... Y 

I__ Necesidad de Ed1fic1o 
Dona do. 

' 

Generar Escrituras J 
....... +-· ... ..... ............. NQ ·-··----·---·-....................................... +........... ........... . ........ ......... . ...... .. ................ .... ·+ ......... ... .. . 

' 

.......... ~! 

Archivar las Escrituras 

Asignar Numero de 
expediente. 

Dar de alta en Sistema de 
Control Patrimonial 

Generar P61iza de Diario 
DC-05 (CT-N4-025) y 

envio al departamento de 
1 

contabilidad 

I 

: · ..... ! .... .. .... ----~ NOTA:1 l 
' 

.. ... ., ' 

I 
' NOTA:fPara el cumplimiento deJa Normativida<l de Transparencia, los Edificios son publicados en Internet en Ia ligasig.uiente: I 

L-- .......L-----I .• http:l/patr?nato.uabc.edu:Txidc;>cum~nts/10652/22634/2016·3T +Padro_n+de+terreno_s-ty+edificios.pdfl3f535c23~a18d-46J 1 :~3c2-Sccacdee0c39 J 

253-792-20-05 
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CONTADURiA 
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REGISTRO DE EDIFICIOS (CONSTRUCCION, DONACION) 

Revision a robacion: 

Nombre 

Elabor6: 
C.P. Marisela Figueroa Saldana 

Revis6: 
M.C.G. Manuel Monjardfn Acosta 

Aprob6: 
C.P. Miguel Angel Nieblas Sanchez 

Puesto 

Jefe del Departamento de 
Control Patrimonial 

Contador 

Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

na: 4 de 4 
C6digo: 

4-253-7'92-DCP 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERfA 
CONTADURiA 

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL 

CONCILIACION MENSUAL 

No. Revision : 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 1 de 3 
C6digo: 

4-253-792-DCP 

Revision historica: f 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambia: 
intern a intern a 

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

orQanizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Efectuar Ia conciliaci6n de activos fijos de corte trimestral con el fin de cumplir con las 
obligaciones fiscales que este sujeta Ia instituci6n, y asl mismo tener actualizado el padr6n de activos 
fijos. 

253-792-20-06 
CP-N2-009 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
CONTADURlA 

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL 

CONCILIACION MENSUAL 

CP-N2-009 Conciliaci6n par Trimestre ! 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 2 de 3 
C6digo: 

4-253-792-DCP 

Analista de Control Patrimonial Director de Unidad Academica Coordinador 
General. d.e Depend en cia Administrativa 

JEffe de Departamento. de 
Contabilidad 

8 
~ 

Actualizaci6n de saldos 
(Manual del Sistema de Contro l 

Patrimonial) 
CP-N3-004 

Generar reporte de conciliaci6n (Manual 
del Sistema de Control Patrimon ial) ~ ··· · ···-··-··--·-·· ----·---··-··---------· -- -

CP-N3-004 

,..-- - ------ Esta correcta ---------· ···--····NO····---------, 

NO .. 
Analizar diferencias , llenar formate CP­

N4-018 Aclaraci6n de diferencias en 
conciliacion mensual (Nota 2) 

'':::' ":~:::::=:: ·· ::: ""': ::•::··· .. :- .. ;,···::::: :··::,::::··:·: ·:· ::: ··::.::y::::: :.:.:.o::·::·.:::···:······· 

: Se precede ·a cor;er presentacion·final y . 
l generar IQS , r(3port~s de Ia conciliaci6rt 

·~o-:· ·. por Campus y cuenta con table · · 
(Manual del Sistema ·de Control 

Patrimonial) · 
Revisa Jefe de Departamento 

. . 

.............. .!.. 

Se respalda.lnformaci6n 
en electr6nico 

Nota .1 

En padr6n , capturar las bajas , traspasos 
y ajustes contables que procedan, 253-

792-20-01. 02 y 03 

I 

Realizar las Alias y/0 traspasos 
· ······· ···· ·¢> de activo fijo pendientes a Ia 

fecha deJa conciliaci6n. 

I 

(CP-N2-001 , 002 y 003) Elaborar, revisar y 
firmar p61izas contables por los 

movimientos que lo requieran, DC-05 
(CT-N4-025) 

·· ··················································· ··· ----·----;> 

Recibe p61izas contable 
DC-05 (CT-N4-025) y 

sigue proceso de 
revisi6n de p61iza 

con table 
253-745-20-16 
(CT-N2-027) 

'Nota 1: La informacion se en carpetas durante el a no yen disco d!;!l ejercicio. 
!Nota 1: Personal de: Control PatrimoniaiCampusrVIexicali, Tijuana y Ensenada debera~ enviar el forll'lato CP-N~-018 a 
'Rectoria maximo 5dias.l:labiles posterior .. al cierre contable. Ver instructive CP-N3-004 · 

253-792-20-06 
CP-N2-009 
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No. Revision: 04 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UABC 

TESORERIA 
CONTADURiA 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

iNDICE DE FORMATOS 

CONTROL DE CONCILIACIONES BANCARIAS. 

CONCILIACION BANCARIA 

CONTROL DEL EJERCICIO DEL GASTO MENSUAL 

ANALISIS DE CATORCENA 

POLIZA DE DIARIO 

CEDULA PARA DETERMINAR CAUSA DEL PRODUCTO NO 
CON FORME 

CONTROL CONVENIOS PRODEP 

FORMATOBECASPOSGRADO 

RELACION DE PROGRAMAS CON GA TO DEL EJERCICIO 

RELACION DE PROGRAMAS CON GA TO DEL EJERCICIO 
(BECAS) 

EST ADO DE CUE NT A 

PREST AMO INTERNO Y EXTERNO DE POLIZAS DE DIARIO 

PAGO DE RETENCIONES DE ISR 

No. Revision: 03 

Fecha de elaboraci6n: 

20/04/20~8 

Pa ina: 1 de 2 
C6digo: 

4-253-7 45-DC 

DC-01 
CT-N4-001 

DC-02 
CT-N4-003 

DC-03 
CT-N4-004 

DC-04 
CT-N4-021 

DC-05 
CT-N4-025 

DC-06 
CT-N4-026 

DC-07 
CT-N4-027 

DC-08 
CT-N4-028 

DC-09 
CT-N4-029 

DC-10 
CT-N4-030 

DC-11 
CT-N4-031 

DC-12 
CT-N4-032 

DC-13 
CT-N4-034 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UABC 

TESORER!A 
CONTADUR!A 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

iNDICE DE FORMATO$ 

CONTROL DE CORRESPONDENCIA 

SOLICITUD DE REPOSICION DEL FONDO FIJO DE CAJA 

DEVOLUCION DE COMPROBANTES/DOCUMENTOS 

RELACION DE BECARIOS PRODEP 

CONTROL DE FIRMAS DE CHEQUES CONACYT 

ETIQUETA 

FORMATO GUiA CONTABILIZADORA 

CONSECUTIVO DE CODIGOS CONT ABLES DE CUENT AS 
BANCARIAS 

No. Revision: 03 

Fecha de elaboraci6n: 

20/04/2018 

na: 2 de 2 
C6digo: 

4-253-745-DC 

DC-14 
CT-N4-035 

DC-15 
CT-N4-036 

DC-16 
CT-N4-037 

DC-17 
CT-N4-038 

DC-18 
CT-N4-040 

DC-19 
CT-N4-041 

DC-20 
CT-N4-042 

DC-21 
CT-N4-043 

RELACI,ON DE DESCUENTOS VIA NOMINA DE LA CA TORCENA DC-22 
CT-N4-044 

CEDULA PARA DETERMINAR CAUSAS DEL PRODUCTO NO 
CONFORME CONCILIACIONES BANCARIAS 

CEDULA PARA DETERMINAR CAUSAS DEL PRODUCTO NO 
CON FORME DE CUE NT AS POR COBRAR 

CALENDARIO DE PAGOSA IMPUESTOS FEDERALES Y CUOTAS 
DE SEGURIDAD SOCIAL 

CONCENTRADO CONVOCATORIA PRODEP 

DC-23 
CT-N4-045 

DC-24 
CT-N4-046 

DC-25 
CT-N4-048 

DC-26 
CT-N4-049 



RECTORIA: M .N. 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CAliFORNIA 
CONTROL DE CONCILIACIONES BANCARIAS 

CUENTAS CORRIENTES 

l____r-J()~CJAisuscrAIPR_o~l- _ _!~!'JCO I CUEN_!A _ __I '!SI~] FF I E I F I M I A I M I J I JL I A I s I o_j_N I _pI OBSERVACIONES I 

RECTORIA: DOLARES 

I NO. I CTAISUBCTAIPROGI -- B_A.NCO I CUENTA J #SIS I FF I E I F I M I A I M I J I JL I A I s I 0 l_!i_lQ__[OBSERVACIONES I 

DC-01 {CT-N4-00 l) 
REV:02 



NOMINAS 

RECTORIA: M.N. 

I NO. I CTA lsuscTAI PROGL BANCO I s:;uENTA_ I #SIS I FF I E [ F I M I A I M I J Q_t_J A~ _ _s_j o I N I o I OBSE_RV_!\CIONES 1 

TECATE: M.N. 

BANCO CUE NTA 

TECATE 

OBSERVACIONES 

DC-01 (CT-N4-001) 
REV: 02 



CONVENIOS CONACYT 

NO. CTA SUBCTA PROG BANCO CUE NTA #SIS FF E F M 

--- - - -

A M J Jl A s 0 N D OBSERVACIONES 

' I 

-

DC-01 (CT-N4-001) 
REV:02 



CAMPUS MEXICALI : M.N. 

I NO. I CTAISUBCTAIPROGI BANCO I CUE NTA I #SIS I FF I E I F I M I A I M I J I Jl I A I s I 0 I N I D I OBSERVACIONES i 

CAMPUS MEXICALI: DOLARES 

I NO. I CTAISUBCTAIPROGI BANCO I CUE NTA I #SIS I FF I E I F I M I A I M I J I Jl I A I s I 0 I N I _!) I OBSERVACIONES 

CAMPUS TIJUANA: M.N. 

NO. CTA SUBCTA PROG BANCO CUE NTA #SIS Ff E F M A M J Jl A s 0 N D OBSERVACIONES 1 

- L. 

CAMPUS TIJUANA: DOLARES 

I No. I CTAisusqAI~Rq_c;] BANCO I CUENTA I #SIS I FF I E I F I M I A I M I J I JL I A I s I o L£LL £).I OBSERVACIONES 

DC-01 (CT-N4-00 l) 
REV:02 



CAMPUS ENSENADA: M.N. 

I NO. I CTAISUBCTAIPROGI BANCO I CUENTA I #SIS I FF I E I F I M I A I M I J I Jl I A I s I 0 I N I D I OBSERVACIONES I 

CAMPUS ENSENADA: DOlARES 

I NO._I CTAISUB_5:TA[PROGI BANCO I CUENTA I #SIS I FF I E I F I M I A I M I J I Jl I A I s I o I N I o_l OBSERVACIONES I 

SORTEOS: M.N. 

I NO. I CTAISUBCTAIPROGI BANCO I CUENTA I #SIS I FF I E I · F I M I A I M I J I Jl I A I s I 0 I N I D I OBSERVACIONES I 

SORTEOS: DOlARES 

I NO._ I CTAISUB_CTAjPROGI BANCO I CUENTA I #SIS I FF I E I F I M I A I M I J I Jl I A I s I 0 I N I D I OBSERVACIONES 

DC-01 {CT-N4-001) 
REV:02 



INVERSIONES 

I NO. I CTAISUBCTAIPROGI BANCO I CUENTA I #SIS I FF I E I F I M I A I M I J I JL I A I s I 0 I N I D I OBSERVACIONES • 

DC-0 1 (CT-N4-00 1) 
REV: 02 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 

DEPTO: 

CONCILIACION BANCARIA 

AL DE 

lBANCo: ···· CTA: 

SALDO DEL BANCO SEGUN EST ADO DE CUENTA A LA FECHA 

MEN OS: 

ABONOS NUESTROS NO REGISTRADOS POR EL BANCO 
SEGUN RELACION A NEXA 

ME NOS: 

ABONOS DEL BANCO NO REGISTRADOS POR NOSOTROS 
SEGUN RELAC IO N AN EXA 

MAS: 

CARGOS NUESTRO$ NO REGISTRADOS POR EL BANCO 
SEGUN RELACION AN EXA 

MAS: 
CARGOS DEL BANCO NO REGISTRADOS POR NOSOTROS 
SEGU N RELACION ANEXA 

SALDO EN UBROS ..... 

NOMBRE 

ELABORO 

Al DE ·••·• DE . 

NOMBRE 

REVISO 

....... 

DE 

CODIGO: ········ 

! 

-

-

I -

I 

-

I 
.. 

$ " 

$ .. 

NOMBRE 

AUTORIZO 

-

-

-

-

-

-

DC-02 (CT-N4-003) 

REV.02 

I 



Cuenta SubCuenta SubsubCucMa 

Universidad Aut6noma de Baja California 
Ave Alvaro Obregon y Julian Carrillo s!n Tel (5) 54-p-oo 

RFC UAE5702287S5 

CHEQUES EN TRANSITO 
Sa nco Reporte al: 

Fecha Cheque P61iza Concepto 

CODIGO: CT-N4-003 
REVISION 2 

Fcch8 

lmporte 

Total 

Pagina 



Universidad Autonoma de Baja California 
Ave Alvaro Obregon y Julian CarriHo s/n Te! (5) Sf -22-00 

RFC U,;\E5702287S5 

ABONOS DEL BANCO NO REGJSTRADOS POR NOSOTROS 
CuO:nta SubCuenta SubsubCucrHa EM nco Reporte a!: Fecha 

Fecha Concepto 1m porte 

CODlGO: CT-N4-003 
Total 

REVISION: 2 Pagina 1 



Universidad Aut6noma de Baja California 
Ave Alvaro Obregon y Julian CarriJlo s/n Tel (5) 54-22-00 

RFC UAE5702287S5 

CARGOS NUESTROS NO REGISTRADOS POR EL BANCO 
Cuenta SubCuenta SubsubCuenta Banco Mes Fecha 

Fecha P61iza Concepto !mporte 

CODIGO: CT-N4-003 
Total 

REVISION: 2 Paaina 1 



Cuehtn SubCuenta SubsubCucnta 

Fecha Cheque Concept a 

Universidad Aut6noma de Baja California 
Ave Alvaro Obregon y Julian Carrillo s/n Tel (5) 54-22-00 

RFC UAE5702287S5 

CARGOS DEL BANCO 
Conciliaci6n ai: 

CODIGO: CT-N4-003 
Total 

REVISION: 2 

Fecha 

1m porte 

Pagina i 



DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

CONTROL DEL EJERCICIO DEL GAS TO MENSUAL PFCE 

NO. DE PROYECTO PROGRAMA 
PRESUPUESTO 

GASTO 
ASIGNADO 

I I 

-
I 

I 

I 

I 

I 

I 
I 

I 

I I 
I I 
I I I 
I I 

I 
I I 

I 

-

I 

T OT AL 

MENDS SALDO ACUMULADO DEL MES ANTERIOR 

TOTAL GASTOS DEL MES 

C6digo DC-03 (CT-N4-004) 
Rev. 03 



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/NOMINAS 07,31,32 FONDOS 109,217 X PAGAR POLIZA CONTABLE

TOTAL $

DC-04 (CT-N4-021)

REV.04

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE CONTADURÌA

ANALISIS DE CATORCENA No.   DEL MES   DEL      AL    



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 

DEPARTAMENTO DE CONTADURi~ 
,,, , 

, ' \ ANALISIS,OECATORCENA No. DELMES DEL! AL ' 

CUENTA I CONCEPTO I 1M PORTE FONDO 

2.1.1.9.1-6002-5860 FONACOT 11 

2.1.1 .9.1-9001-5860 INFONAVIT 11 

2.1 .1 . 7.1-01-5860 ISPT 11 

2.1.1 .7.1-01-5860 ISR A FAVOR 11 

2.1 .1.7.1-02-5860 IMSS 11 

1.1.2.3.1-20148-5860 SUB.AL EMP. 11 

1.1.2.3.1-20149-5860 PAGO MAS SUB AL EMP 11 

2.1.1.9.1-6064-5860 PENS.ADMVO 11 

2.1.1.9.1-6050-5860 F.AH. ACAD 11 

2.1.1.9.1-6003-5860 FOND.AHORRO I 

TOTALFONDO I 

I 
' 

< -" 
CLAVE 

C-1 0 

C-09 

C-01 

C-77 

C-02 

C-91 

C-16 

C-06 

C-07 

C-07,31 ,32 

DC-04 (CT-N4-021) 

REV.04 



ANALISIS DE CATORCENA No. DEL MES DEL AL 

DEVENGADO DE MAYO RES 
DEVENGADO DE MAYORES 

2.1.1.7.1-1-5860 ISR A FAVOR (CVE. 77-3) 
1.1.2.3.1-20148 SUBSIDIO AL EMPLEADO (CLAVE 91) 

2.1.1.9.1 -6003 
2.1.1.9.1-6003 
2.1 . 1 . 9. 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 
5.1.1.1.3-01 
5.1.1.6.1 -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 
5.1.1.3.2-01 

4.1.7.3.7-02 
4.1.7.3.7-01 
4.1.7.3.7-01 

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 SECEJ ) (CVE 32) 
TOTAL FONDO DE AHORRO 

TOTALGASTO 

MOMENTOS PRESUPUEST ALES 

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 97 (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 ANTIGOEDAD (CVE 26, 1 0) 
PAGO DE MAS PORNO 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) 

TOTALGASTO 

MOMENTOS PRESUPUESTALES 

INGRESOS 
INCAPACIDADES IMSS (CVE 19) 
LIC. E INAS. P.DOCENTE (CVE 21) 
LIC. E INAS. PBASE (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 -Ni-021) 
REV.04 



UAE5702287S5 Universidad Aut6noma de Baja Calif~rnia 

Subsubcta- Cod Prog- Seguim -ID- FF 
P6\iza 431000006 Paliza de factura 

1.1 .2.3.2.85-6290-0-0-1400 

4.1.7.8.9.85-6290-0-577-1400 

1.1.2.3.2.85-6290-0-0-1400 

4.1. 7.8.9.85-6290-0-577-1400 

Total de Ia paliza 

Total de paquete 

Total de p61izas 

Total de movimientos 4 

P61iza de Diario I 
RECM20SGS000006 

Cargos 

2,200.00 

2,200.00 

0.00 

0.00 

$4,400.00 

$4,400 .00 

Abo nos Concepto 

0.00 FACTURA RME 1692 

0.00 FACTURA RME 1692 

2 ,200.00 FACTURA RME 1692 

2,200.00 FACTURA RME 1692 

$4,400.00 

$4,400 .00 

2020/01/23 

SORTEOS MEXICALI 
Cheque 

0 

0 

0 

0 

Los movimientos contab!es, fechas, nombre de usuario, numero de p6!iza no 

parte dei formato. Soio son a manE!:ra de ejemplo. 

FORMULO REVISO 

Fecha/Hora 30/01/2020 04:32:36 p.m. CODIGO: CT-N4-025 

Vo. Bo. 

Manuel Monjardin Acosta 

Contabilidad 

REVISION: 4 

No. DE POLIZA 

431000006 

Pagina 1 



UAE5702287S5 UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 2020/01/08 

P61iza de Diario 

TIJT20CSP000001 ANTUNEZ GAYTAN ELADIO 

Subsubcta ~Cod Prog- _5egu im- ID- FF --·--·-·--·~-=-=..:__- Abonos Concepto 
~--

P6Jiza 321000001 . . POLIZA DE CSP · . 

8.2.3.1.1 .1 -3502-214268- 175- 2500 

8.2.2.1.1.1 - 3502- 214268- 175 - 2500 

8.2.2.1.1 .1-3502-218636-121-2500 

8.2.3.1.1.1-3502-218636-121-2500 

Total de Ia paliza 

Total de paquete 

Total de p61izas: 

Total de movimientos: 4 

$9 ,180.00 0.00 TRANFERENCIA DEL PROGRAMA 3502 0 

0.00 $9,180.00 TRANFERENCIA DEL PROGRAMA 3502 0 

$9,180.00 0.00 TRAI~FERENCIA AL PROGRAMA 3502 0 

0.00 $9,180.00 TRANFERENCIA AL PROGRAMA 3502 0 

$18,360 .00 $18,360.00 
··--------- -----........... -......... ______ _ 

$18,360.00 $18,360.00 

Los movimientos contab!es, fechas, nombre de usuario, numero de paliza no 

forman parte del formato. Solo son a manera de ejemplo. 

Cadena Original 

30/01/2020 - 12:13:24 p. m.- marisol.martinez- MarisoiMartinezGarcia - ABgmJ 
fhfmW JroCAKhUiqMY Jm 7gOduuLhxBuw9H4rK6mHpyaiG8ZsdrX 15VNm 7a 1 kaA== 

Sello digital 
arb YVKRF a ?liX + Mp8d G 1/w6v4kNVGHrtF5NWh91 jhM8b53 7rF2ekUOM/BcJ66 
+fKXGV56KmTU4juMSaUThoiR2A== 

30/01/2020 12:13:09 p.m. CODIGO: CT-N4-025A Revision 0 Pag ina 1 



~~;;cS'_:y 

UNIVERSIDAD AUTO NOMA ..... ..: BAJA CALIFORNIA 
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

CEDULA PARA DETERMINAR CAUSAS DEL PRODUCTO NO CONFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: 

AREAORiGEN OBSERVACIONES 

.. 
. .. RESUMEN DE PRODUCTO NO CONFORME DEL MES 

Area de-orlgen I No,cle errores I --·-· --· ,.,.,....__ Seguimiento al PN~ 

I I 

ELABORO 

--

DC-06 (CT-N4-026) 
REV.03 



NOMBRE DEL INVESTIGADOR: 

Clave P/PRODEP: 
FOLIO: 
PERIODO: 

Fecha No. cheque 

Contabi l izaci6n: 
BANCO: 
Depositar en cuenta bancaria: 

Concepto 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

Elemento individual Beca de reconocimiento 
de trabajo para Ia labor fomento a a Ia trayectoria 

academica Ia permanencia academica 

GAS TO EJERCIDO 

DISPONIBLE 

ELABORO 

Fomento GAC 
Proyecto Beca a TOTAL 

estudiante 

C6digo: DC-07 (CT-N4-027) 

RevisiOn: 1 



NOMBRE DEL INVESTIGADOR: 

Clave P/PRODEP: 
FOLIO: 
PERIODO: 

Fecha No. cheque 

contabi l izaci6n: 
BANCO: 
Depositar en cuenta bancaria: 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
DEPARTAMENTO DE CONTABIUDAD 

Cuota Cuota 
Concepto Manutenci6n compensatoria 

GASTO EJERCIDO 

- DISPON/BL E 

ELABOR6 

Trans porte Seguro 
y viaticos Medico 

Material 
didactico e TOTAL 
imp. Tesis 

C6digo: DC-08 (CT-N4-028) 

Revision: 1 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
DEPTO.DE CONTABILIDAD 

AREA DE CONVENIOS 

RELACION.· oe•·BROGRAMAS•CON ..• GASTO.JDEL.rEJERCICIO > 

PREPARADO POR: 

FECHA: 

RELACION DE PROGRAMAS CON GASTO DEL MES DE 

TOTAL 

C6digo• DC-09 (CT-N4-029) 

Revision• o 



'No: PROG~ . el\iekb FEllRERo ... 'MARio ABRIL 

TOTAL 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

PRODEP 

SECAS Y OTROS 

RELACION DE PROGRAMAS CON GASTO DEL EJERCICIO 

MAYO Jlif.Jtd JliLib ,,,,,,AGOSTo " sei'tieMilRe :actlieRe ' r\ioi/IEMBRE 'bfdtMilRE 

ELABORO 

C6digo: DC·10 (CT ·N4...030) 

' SUMA 

RevisiOn: 1 



ESTADO DE CUENTA 
FIDEICOMISO NUMERO F/11537-1 

SECAS PRODEP Y PERFIL DESEABLE 
UNIVERSIDAD AUTO NOMA DEL EST ADO DE BAJA CALIFORNIA 

SITUACION AL 

j;ECHA ' INCREMe.Nt'OS? ··· .• (f0i0o\Ji\i~B$~l&VACIONE:S ; · ... ~· ... ·. 
0.00 

0.001 0.00 
0.001 0.00 
0.001 0.00 

- 1 1----1--- I I I I 
----- ·- -- 1--- ---1------1-------1---------

TOTAL DE INTERESES $0.00 

INVERSIONES EN VALORES DE DEUDA $0.00 

REVISAR CU IDADOSAMENTE ESTE EST ADO 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 NO REC IBIR COMUNICACION DENTRO DE DICHO PLAZO, CONSIDERAREMOS SU 
CONFORM lOAD 

C6digo• DC-11 (CT -N4-031) 

Revision• 1 



POLIZA No. 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

PRESTAMO INTERNO Y EXTERNO DE POLIZAS DE DIARIO 

FECHA DE POLIZA: ---------------- ------------------

RECIBIO AUTORIZO 

I 

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA 

MEXICALI, B. C. A ____ DE _______________ DE ______ _ 

C6digo: CT-N4-032 
Revision: 1 



JEFE DE LA UNIDAD DE PRESUPUESTOS Y FINANZ~S DE LA UABC 
PRESENTE.-

CONCEPTO: ENTERO DE RETENCIONES DE ISR CORRESPONDIENTE AL MES 
DE 201 

FUENTES DE FINANCIAMIENTO IMPORTE 
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. V ARIOS 
60 REC. EST. ORDINARIO 
TOTAL $ 

NOTA: ANEXO RECIBO DE SAT CON LINEA DE CAPTUfA. 

ATENTAMENTE 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAp 

MEXICALI, B.C A DE 201 ----

C6d igo: CT-N4-034 
Revis ion: 2 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
DEPTO. DE CONTABILIDAD 

CONTROL DE CORRESPONDENCIA 
FECHA" 

DOC FECHA DEPENDENCIA BENEFICIARIO 1M PORTE MOTIVO 

(Clave)* RECIBIDO 

*(Clave) 
DOCUMENTOS 
SA 
SE 
sv 
CH 
M 

Servicios administrativos 
Servicios especiales 
Servicios varios 
Solicitud de cheque 
Memorandum 

OF 
FFC 
GV 
DP 
EC 

Oficio Circular 
Fondo fijo de caja 
Gastos de viaje 
Disponibilidad Presupuestal 
Estado de Cuenta Bancario 

DE SOLICITUD 

OBSERVACIONES 

C6digo DC-14 (CT-N4-035) 
Rev. 01 

I 

. 



FECHA FACTURA 

CUSTODIANTE 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 

TESORERiA 

DEPENDENCIA SOLICIT ANTE: ____________ _ 

CODIGO CONTABLE: 100- - -11 

PROVEEDOR 

SOLICITUD DE REPOSICION DEL FONDO FIJO DE CAJA 

CONCEPTO 

AUTORIZO 

SUBTOTAL TOTAL 

TOTAL $ -
NO ''· 
AUTORilADO ·. 

IMPORTEA i 
... 

REP,()IIJE~ .... > .. ' 
(Espacibexclusivo area de loS 

bl:ipartamel"ltos de Tesoreria o 
.finanzas) '" 

CUENTA SUBCTA PROGRAMA 

(Municipio) Baja California a: 
(Fecha) 

CODIGO; DC-15 (CT-N4-036) 

REVISION: 1 

FONDO 



Universidad Aut6noma de Ba~a California 
Patronato Universitado 

Departamento de Contabilidad 

DEVOLUCION DE COMPROBANTES/ D~CUMENTOS 

Concepto 

Facultad/Escuela 
o Dependencia 

1m porte 

SA, SE, OC 

Motive del 
rechazo 

Recomendaciones 

Descripcidn 

ATENTAMENTE 

Jefe de Departamento 
(Nombre JD) 

I 

I 

Fecha: ___ _ 

Anexo(s): Nombre: ______ Subcuenta!subsubcue~ita /Programa. 

NOTA: LOS DOCUMENTOS DEVUELTOS DEBERAN SEIR. REINTEGRADOS CON 
POLIZA CONTABLE Y COMPROBANTES ANEXOS CORREGIDA A LA 
TESORERIA EN UN MAXIMO DE 5 DIA S DE LO CONTIMR IO SE APLICARA EL 

-, DESCUENTO VIA NOMINA. 

C6d igo: CT-N4-037 
Revision 1 



# EMP. NOMBRE 

) 
UNIVERSIDAD AUTO NOMA DE BAJA CALIFORNIA 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 
RELACION DE BE CARlOS PRODEP A PAGAR POR EL MES DE DE 

MOTIVO CONCEPTO 

tOdigo: CJC-17TCT=N"-o·3·8]1 _________ _ 

RevisiOn: 1 



CONVENIOS CONACYJi 
CONTROL DE FIRMAS DE CHEQUES PARA SU ENTREGA 

PROYECTO 

CHEQUENo· ------r-----­
CUENTA BANCARIA ------:---­

BANCO ------.,------

PERSONAS AUTORIZADAS PARA FIRMA [ 

DE CHEQUE: 

CHEQUE A FAVOR DE: 

CONCEPTO 

IMPORTE: 

RECIBIDO POR: 

FECHA DE RECIBIDO 

I 

0.00 PESOS 

xxxxxxxxxxxxx 
ENCARGADO DE CONVENIOS CONACYT 

DC-18 (CT-N4-040) 

REV.02 



\ 

Jniversidad Aut6noma de Baja California 
Contaduria 

2015 
Aiio No. de Caja 

Marzo 
Mes 

Campus/Sistema/Poliza lnicial- Poliza final 

1 01000001 - 000001 

Se incluye detalle de p6/izas dentro 
de fa caja. 

CT-N4-041 
Rev. 1 

Universidad Aut6noma de Baja California 
Contadurfa 

2015 
Afio No. de Caja 

Marzo 
Mes 

Campus/Sistema/Poliza lnicial- Poliza final 

202000002 - 000002 

Se incluye detalle de p6/izas dentro 
de Ia caja. 

CT-N4-041 
Rev. 1 



Universidad Aut6noma de Baja California 

2015 
Contaduria 

Marzo 

202000002 - 000001 
202000002 - 000002 
202000002 - 000003 
202000002 - 000004 
202000002 . 000005 
202000002 - 000006 
202000002 - 000007 
202000002 . 000008 
202000002 - 000009 
202000002 - 00001 0 
202000002 - 000011 
202000002- 000012 
202000002-000013 
202000002-000014 
202000002 - 000015 
202000002- 000016 
202000002 - 000017 
202000002- 000018 
202000002 - 000019 
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 
202000002 - 000042 
202000002 - 000043 
202000002 - 000044 
202000002 - 000045 
202000002 - 000046 
202000002 - 00004 7 
202000002 - 000048 
202000002 - 000049 
202000002 - 000050 

A rio 

Campus/Sistema/Paliza Jnicial - Poliz final 

202000002 - 000051 
202000002 - 000052 
202000002 - 000053 
202000002 . 000054 
202000002 - 000055 
202000002 - 000056 
202000002 - 000057 
202000002 - 000058 
202000002 - 000059 
202000002 - 000060 
202000002 - 000061 
202000002 - 000062 
202000002 - 000063 
202000002 - 000064 
202000002 - 000065 
202000002 - 000066 
202000002 - 000067 
202000002 - 000068 
202000002 - 000069 
202000002 - 000070 
202000002 - 000071 
202000002 - 000072 
202000002 - 000073 
202000002-000074 
202000002 - 000075 
202000002 - 000076 
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 - 000089 
202000002 - 000090 
202000002 - 000091 
202000002 - 000092 
202000002 - 000093 
202000002 - 000094 
202000002 - 000095 
202000002 - 000096 
202000002 - 000097 
202000002 - 000098 
202000002 - 000099 
202000002 - 0001 00 

202000002- 0001 0 ~ 
202000002 - 00010? 
202000002 - 000103 
202000002- 00010~ 
202000002 - 0001 0~ 
202000002 - 000106 
202000002- 000101' 
202ooooo2 - ooo1 o8 
202ooooo2 - ooo1 o$ 

~g~ggggg~ ~ ggg~ w 
202000002- 00011 ? 
202000002 . 00011 3 
202000002 . 000114 
202000002 - 00011 ~ 
202000002- 000116 
202000002 - 00011 7 
202000002 - 000118 
202000002 - 000119 
202000002 - 000120 
202000002-000121 
202000002 - 00012f 
202000002-000123 
202000002 - 000121 
202000002 - 000125 
202000002 - 00012§ 
202000002 - 000127 
202000002 - 000128 
202000002 - 00012@ 
202000002 - 000130 
202000002 - 000131 
202000002 - 000132 
202000002 - 000133 
202000002 - 000134 
202000002 - 000135 
202000002 - 000139 
202000002- 000137 
202000002 - 000138 
202000002-·000139 
202000002- 000140 
202000002.000141 
202000002- 000142 
202000002 - 000143 
202000002- 000144 
202000002- 000145 
202000002 - 000146 
202000002- 0001 47 
202000002- 000148 
202000002-000149 
202000002 - 000150 

Pagina 111 

Mes 

CT-N4-041A 

Rev. 1 



Universidad Aut6noma de Baja California 

2015 
Contaduria 

Marzo 

101000001-000001 
1 01000001 - 000002 
101000001-000003 
101 000001 - 000004 
101000001 -000005 
101000001 -000006 
101000001 - 000007 
101000001-000008 
101000001 - 000009 
101000001 - 000010 
101000001 - 000011 
101000001-000012 
101000001-000013 
101000001 - 000014 
101000001-000015 
101000001 - 000016 
101000001-000017 
101000001 - 000018 
101000001-000019 
101000001 - 000020 
101000001-000021 
101000001 - 000022 
101000001-000023 
101000001 - 000024 
101000001- 000025 
101000001 - 000026 
101000001-000027 
101000001-000028 
101000001-000029 
101000001-000030 
101000001 - 000031 
101000001-000032 
101000001 -000033 
101000001-000034 
101000001 -000035 
101000001 -000036 
1 01 000001 - 000037 
101000001 - 000038 
101000001 -000039 
101000001 - 000040 
101000001-000041 
1 0 1 000001 - 000042 
101000001 - 000043 
101000001 - 000044 
101000001-000045 
101000001 - 000046 
101000001-000047 
101000001 - 000048 
101000001-000049 
101000001 - 000050 

A no 

Campus/Sistema/Paliza lnicial- 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 - 000069 
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 - 000089 
1 01 000001 - 000090 
101000001 - 000091 
101000001 -000092 
101000001-000093 
101000001 - 000094 
101000001-000095 
101000001 -000096 
101000001 - 000097 
101000001 - 000098 
101000001 - 000099 
101000001-000100 

101000001-000101 
101000001 -000102 
101000001 - 0001 03 
101000001-000104 
101000001-000105 
101000001 - 0001 06 
101000001-000107 
101000001-000108 
101000001 - 000109 
101000001-000110 
101000001 - 000111 
101000001 - 000112 
101000001-000113 
101000001-00011 4 
101000001 - 000115 
101000001 - 000116 
1 01000001 - 000117 
101000001-000118 
101 000001 - 0001191 
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 
101000001-000136 
101000001-000137 
101000001-000138 
101000001-000139 
101000001 - 000140 
101000001 - 000141 
101000001-000142 
101000001 - 000143 
101000001 -000144 
101000001-000145 
101000001-000146 
101000001-000147 
101000001-000148 
101000001-0001 49 
101000001-000150 

Pagina 1/2 

Mes 

1 01000001 - 000151 
101000001- 000152 
'! 01000001 - 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 
101000001-000170 
101000001-000171 
101000001-000172 
101000001 - 000173 
101000001-000174 
101000001 - 000175 
101000001 - 000176 
1 01 000001 - 000177 
101000001 - 000178 
101000001 - 000179 
101000001- 000180 
101000001-000181 
101000001 - 000182 
101 000001 - 000183 
101000001 - 000184 
1 01 000001 - 000185 
10100000'1- 000186 
101000001-000187 
101000001 -000188 
101000001-000189 
1 01 000001 - 000190 
101000001 - 000191 
101000001 - 000192 
101000001 - 000193 
101000001-000194 
101000001-000195 
101 000001 - 000196 
101000001 - 000197 
101000001 - 000198 
101000001-000199 
101000001 - 000200 

CT-N 
Rev. 1 



Universidad Aut6noma de Bqja California 

2015 
Contadurfa 

Marzo 

101000001-000201 
10100000 '1 - 000202 
101000001 - 000203 
101000001 - 000204 
101000001 - 000205 
101000001 - 000206 
101000001 - 000207 
101000001 - 000208 
101000001 - 000209 
101000001 - 000210 
101000001 - 000211 
101000001-000212 
101000001 -000213 
101000001 -000214 
101000001 -000215 
101000001 - 000216 
101000001 - 000217 
101000001-000218 
101000001 - 000219 
101000001 - 000220 
101000001 - 000221 
101000001 - 000222 
101000001 - 000223 
101000001 - 000224 
101000001 - 000225 
101000001 - 000226 
101000001 - 000227 
101000001 - 000228 
101000001 - 000229 
101000001 - 000230 
101000001 -000231 
101000001 - 000232 
101000001 - 000233 
101000001-000234 
101000001 - 000235 
101000001 - 000236 
101000001 -000237 
101000001 - 000238 
101000001 - 000239 
101000001 - 000240 
101000001 - 000241 
101000001 - 000242 
101000001 - 000243 
101000001-000244 
101000001-000245 
101000001 - 000246 
101000001 -000247 
101000001 - 000248 
1010;oooo1 - ooo249 
101000001 - 000250 

Ano 

Campus/Sistema/Poliza lnicial - Poliza final 

101000001-000251 
101000001 - 000252 
101000001 - 000253 
101000001-000254 
101000001 -000255 
101000001 - 000256 
101000001-000257 
101000001 - 000258 
101000001 - 000259 
101000001-000260 
101000001-000261 
101000001 -000262 
101000001 - 000263 
101000001-000264 
101000001-000265 
101000001-000266 
101000001 - 000267 
101000001 - 000268 
101000001 - 000269 
101000001-000270 
101000001 - 000271 
101000001 - 000272 
101000001 -000273 
101000001 - 000274 
101000001-000275 
101000001 - 000276 
101000001-000277 
101000001-000278 
101000001 -000279 
101000001 - 000280 
101000001-000281 
101000001-000282 
101000001 - 000283 
101000001 - 000284 
101000001 - 000285 
101000001 -000286 
101000001 -000287 
101000001-000288 
101000001-000289 
1 01 000001 - 000290 
101000001-000291 
101000001-000292 
101000001 - 000293 
101000001 - 000294 
101000001 -000295 
101000001 -000296 
101000001-000297 
101000001-000298 
101000001 -000299 
101000001-000300 

101000001 - 000301 
101000001 - 000302 
101000001 - 000303 

Pagina 2/2 

Mes 
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c (TITULO GUIA CONTABIUZADORA) 'I I 

CLASIFICADOR REGISTROS .. i •.•. SISTEMA 
DOCUMENTO AREA 

I I I NO. EVENTO CONCEPTO PERIODICIOAD 
RESPONSABLE 

PORRUBRO DE CO NT ABLE CO NT ABLE PRESUPUESTAL PRESUPUESTAL AFECTADO FUENTE 

T T3.,RESTA CARG04.-RESTA ABONC 
INGRESOS 1.-CARGO I 2.-ABONO 13.-RESTA CARGO 4.-RESTA A BONO CARGO ABONO 

Control de Cambios 
Revision > · Fecha . .. ... oescripci6n 

Elabor6 Vo.Bo. Dependencia solicitante Revis6 Autoriz6 

LA.P. Benjamin L6pez Arambula C.P. Manuel Monjardin Acosta C.P.C Bernardo Hernandez Cortez 

Jete de Oficina de Cont<lbilidad Gubernamental Jefe de departamento de contabilidad Contador 

C6digo• DC-20 (CT-N4-042) 

ReviSiOn: 2 



1:1 .1.2.1 

1.1.1.2.2 

1.1.1.2.3 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
DEPARTAMENTO DE CONTABlLIDAD 

CONSECUTIVO DE CODIGOS CONTABLES DE CUENTAS BANCARIAS 

Bancos moneda nacional 

SUB-CTA 

I 
I 
I 

Bancos moneda extranjera 

SUB•CTA 
SUB SUB 

PROG. . . '! . 

CTA 
; J?ESCRIPCION 

Bancos moneda extranjera eta. Complementaria 

I···· SUB SUB ····:.: . ' 

SUB-CTA 
CTA 

PROG: DESCRIPCION 

I 

I 

i 

DC-21 (CT-N4-043) 
Rev 0 



1.1.1.4.1 

1.2.1 .1.1 

1.2.1.1 .2 

1.2.1.1.2 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA C~LIFORNIA 
CONSECUTIVO DE CODIGOS CONTABLES DE C~ENTAS BANCARIAS 

lnversiones temporales (hasta 3 meses) M.N. 

lnversiones a largo plazo 

lnversiones a largo plazo 

lnversiones a largo plaza M.E. Cta. Complementaria 



CUENTA: 2.1.1.9.1 

SUBCTA , C~AVE L CONCEPTO 
.,,',:' .. 'i 

!MUNICIPIO fVlt:XILALI 

SUB TOTAL 

!MUNICIPIO Tl. UANA 

SUBTOTAL 
[MONfCTPIO E 

SUB TOTAL 

SUMA TOT ALES 

RELACION DE DESCUENTOS VIA NOMINA DE LA CATORCENA # 

DEL DE DE v• 

IMPORT£ DE %FF : T; IMPORTE POR RECURSO ,,,,, ,,,,., 

NOMINA F r ~ ; p fEDERAl (SO) ESTATAL (60) PROPIOS (40) 

MEXICALI BAJA CALIFORNIA A DE DE __ _ 

ENCARGADO DE NOMINAS 

DESCUENTOS 

L-

JMPORTEPOR 
, PAGAR >, 

DC-22 (CT-N4-044) 

Rev. 1 



UNIVERSIDAD AUTONL . ./A DE BAJA CALIFORNIA 
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

CEDULA PARA DETERMINAR CAUSAS DEL PRODUCTO NO CONFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: _ _ _ _ _ __ _ 

CUENTA BAN CARlA 

ELABORO 

Conciliaciones Bancarias 

PARTIDAS EN 
:CONCILIACION 

ANTIGUA$ 

RESUMEN DE PRODUCTO NO CONFORME CORRESPONDIENTE 
~~~-~. ~-- DEL MES DE- ~ - AL MESDE- ~E "' .. ..•. :. . •• 

Con_c~pt() ___ I Acciones 

DC-23 (CT-N4-045) 
REV.O 



UNIVERSIDAD AUTONC . . A DE BAJA CALIFORNIA 
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

CEDULA PARA DETERMINAR CAUSAS DEL PRODUCTO NO CONFORME CORRESPONDIENTE AL TRIMESTRE: ________ _ 

CUENTAS POR COBRAR 

OBSERVACIONES 

RESUMEN DE PRODUCTO NO CONFORME CORRESPONDIENTE 
_DEL MES DE 

L De(Jartamento I No. de errores I . Conce(J!O 

ELABOR6 

AL MES DE DE 

I Acciones 

OC-24 (CT-N4-046) 
REV.O 

! 



Contadurla 
Calendario de Pagosa lmpuestos Federales y Cuotas de Seguridad Social 

I 

Enero 
Febrero 
Marzo 
Abril 
Mayo I 

Junio 
Julio 
Agosto 
Septiembre 
Octubre 
Noviembre 
Diciembre 

c~?t~i >q~~i!?:~~:d ~ociat ·~··;nc;>·!~!;'~;i;.: ikech~ .. {>. i .;;> ·. , P~gaH~ a s 

· ··· ·· Mes Limite de Pago Pagado tiempo ' 

Enero 
Febrero 
Marzo 
Abril 
Mayo 
Junio 
Julio 
Agosto 
Septiembre 
Octubre 
Noviembre 
Diciembre 

C6digo 
REV. 0 

DC-25 (CT-N4-048) 



Contaduria 
lndicador de fecha de integraci6n de provisiones por Aguinaldo, IMSS, SAR e INFONAVIT 

',• , • • . , • Fecha Limite ,' , ,'., ', , 
Fecha L1m1te : Fecha, ;:ci~n · 

1 
, ,', ,Fecha ,', lncorporado 

de Entrega Entegado '
1 

t · ncorporacion , a tiempo , ,, , n egrac1 , , , , 

Enero 
2 

Febrero 
3 
4 

Marzo 
5 
6 

Abril 
7 
8 

Mayo 
9 
10 
11 

Junio 12 
13 ,, 

Julio 
14 
15 

Agosto 
16 
17 

Septiembre 
18 
19 

Octubre 
20 
21 

Noviembre 
22 
23 
24 

Diciembre 25 
26, '" •. ·* ... 

··' .: 
' ' ' ' '~' ,', ,' 

* Solo se puede tener 2 Provisiones por mes 

C6digo 
REV. O 

DC-25 CT -N4-048 



) 

CONCENTRADO CONVOCATORIA PRODEP 

OFICIO INICIO TERMINO 

ELABORO 

CUOTA 

INSTALACION BECA MENSUAL 

Codigo: DC-26 (CT-N4-049) 

Revision: 0 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERfA 
CONTADURlA 

DEPARTAMENTO DE APOYO INFORMATICO 

iNDICE DE FORMATOS 

T ARJET A DE CONTROL. 

REGISTRO DE PAQUETES POLIZAS INCORPORADOS AL 
SISTEMA DE CONTABILIDAD. 

EVALUACION DE SISTEMAS INFORMATICOS. 

REGISTRO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO. 

No. Revision: 03 

Fecha de elaboraci6n: 

20/04/2018 

C6digo: 
4-253-793-DAI 

DAI-01 
AP-N4-001 

DAI-02 
AP-N4-002 

DAI-0~ 

AP-N4-006 

DAI-04 
AP-N4-007 

REGISTRO DE INCIDENCIAS DEL MANTENIMIENTO DE EQUIPO 
DE COMPUTO. 

DAI-05 
AP-N4-008 

DEVOLUCION DE POLIZAS Y PAQUETES DE POLIZAS 
(SERVICIO NO CONFORME). 

DESCRIPCION DEL SISTEMA. 

SOLICITUD DE CAMBIO DE VERSION 

DAI-06 
AP-N4-009 

DAI-07 
AP-N4-010 

DAI-08 
AP-N4-011 



Patronato Universitario 
Contaduria 

Area Apoyo Informatica 

CAMPUS ____ _ 

NOMBRE DEL PAQUETE 

PRIMER POLIZA 

ULTIMA POLIZA 

FECHA 

ANO MES DIA 
DAI-01 (AP-N4-001) Rev 2.0 

I 

Patronato Universitario 
Contadurfa 

Area Apoyo Informatica 

CAMPUS ____ _ 

NOMBRE DEL PAQUETE 

PRIMER POLIZA 

ULTIMA POLIZA 

FECHA 

ANO MES DIA 
DAI-01 (AP-N4-001) Rev 2.0 

Patronato Universitario 
Contadurfa 

Area Apoyo Informatica 

CAMPUS ____ _ 

NOMBRE DEL PAQUETE 

PRIMER POLIZA 

ULTIMA POLIZA 

FECHA 

ANO MES DIA 
DAI-01 (AP-N4-001 ) Rev 2.0 



G;J 

UNIVERSlDAI> AUTON<'".<\ DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO , . . 1lVI~RSITAIUO 

TESORERIA 

I ANO I MES - 1 

REGISTRO DE PAQUETES-I'OLIZAS INCORPORADOS AL SISTEMA DE CONTABILIDAD. 

NOMBRE PRIMER ULTIMA CANT. I 
PAQUETE POLIZA POLIZA PO LIZ. 

-

I CANT. 
I !VI PORTE MOVTS. b]l TRA II 0 B s E R v A c I 0 N I 

-

C6digo: oAI-02 (AP-N4-002) 

Revision: 0 



I 

Universidad Aut6nG,,,a de Baja California 
Patronato Universitario 

EVALUACION DE PROGRAMAS INFORMATICOS 

(Nombre del programa a evaluar) 

SISTEMA FUNCIONAMIENTO 
Parametres a evaluar PRUEBA 

(Nombre de quien evalua) 
Firma 

SISTEMA 

---------- -

Fecha: ______________ __ 

(Especificaciones del registro evaluado) 

OBSERVACIONES 

- ·---- ---

C6digo: DAI-03 (AP-N4-006) 
Revision: 0 

. 



Universidad Auton a de Baja California 
Patronato Universitario 

REGISTRO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO 

Real izado por: ________________________ _ Fecha: 

Vo.Bo. Jede de Departamento 

DAI-04 (AP-N4-007) 
Rev.O 



Universidad Auton a de Baja California 
Patronato Universitario 

REGISTRO DE INCIDENCIAS DEL MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO 

Realizado por: Fecha: 

Vo.Bo. Jede de Departamento 

DAI-05 (AP-N4-008) 
Rev. 0 



PATRONATO UNIVERSITARIO 
DEPTO. DE APOYO INFORMATICO 

DEVOLUCION DE POLIZAS Y PAQUETES DE POLIZAS 
(Control de No Producto No Conforme) 

Fecha: 

Nombre del Paquete: ------- - - ----------------- - - -

Numero de P61iza: --------------- --:---------- ---

Usuario (Origen de P61iza): _ _ _ _______ ______ ......L._ _ _______ _ __ _ 

D Paquete no transferido (No se encuentra en Sistema de Contabilidad) 

0 Marca errores de validaci6n de p61iza. 
Motivo de Ia 
Devoluci6n 0 No se entreg6 Ia informacion en tiempo para su procesamiento. 
o Rechazo: 

0 Error en fechas (no corresponde al perfodo actual) 

D Otros 

Responsable de soluci6n: 

Propuesta de Propuesta: 
soluci6n 

Firma Jete de Apoyo lnformatico Firm& Responsable Contabilidad 

C6digo: DAI -06 (AP-N4-009) 
Rev. 0 



PATRONATO UNIVERSIT~~IO 
DEPTO. DE APOYO INFORMATICO 

Descripci6n del sistema 

Anallstade 

D Depto. Finanzas. 

D Depto. Presupuestos. 

D Depto. Auditoria. 

D Deptos. Tesorerias Campus 

Descripci6n del sistema 

MTIC. Andres Barraza Aguirre 
Jede del Departamento de Apoyo Informatica 

Fecha: ---

D Depto. Apoyo Informatica . 

D Depto. Contabilidad. 

D Depto. Control Patrimonial. 

D Areas Administrativas. 

Usuario destine 

C6digo: DAI-07 
(AP-N4-01 0) 

Rev. 0 



PATRONATO UNIVERSITARIO 
DEPTO. DE APOYO INFORMATICO 

Solicitud de cambia de version 

Bases de datos que utiliza: 

Usuario destino: 

D Depto. Finanzas. 

D Depto. Presupuestos. 

D Depto. Auditoria. 

D Deptos. Tesorerfas Campus 

Can1bios del sistema 

MTIC. Andres Barraza Aguirre 
Jede del Departamento de Apoyo Informatica 

Fecha: +-----------------

D Depto. A+ yo lnform:ltico. 

D Depto. Contabilidad. 

D Depto. Control Patrimonial. 
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DIRECC10N GENERAL DE CONTAD:URIA 
DE?TO. C?E CONTROL 

DCP-01 

DEPENDE\JCl;\ QUE ENTREGi\ No. 
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NOTA: F'L DiRECTOP 0 ,J EFE:. DE DEPJ\RT!-\ MENTO 
ES qc:sr<<)NSAG.LE DEL P•C-T\"VO FLJO CESCR ~TO. 



CONTADURiA 
DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL 

RECEPCION DE EQUIPO PROPUESTO PARA BAJA 

OFICIO No. _______ _ 

UNlOAD ACADEMICA 
DEPENDENCIA ADMVA. 

No. DE CONTROL 

(NOMBRE, FIRMA Y NO. EMP) 

RECIBIO 

-------------
RECIBIDO 

DESCRIPCION Sl NO 

AUDITORIA INTERNA 

FECHA.~---------

OBSERVACIONES 

I 
I 

I 
I 
I 

I 

I 

I 

(NOMBRE, FIRMA Y NO. EMP) 

ENTRE GO 

DCP-02 (CP-N4-003) 
REVISION 3 

FOLIO 
BAJA 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
CONTROL PATRIMONIAL 

CONCENTRADO DE SOLICITUDES RECIBIDAS 

MES: _______________ _ 

No. DE FECHA DE DEPENDENCIA SOLICITUD ATENDIDA ACCION 
SOLICITUD RECIBIDA POR A REALIZAR 

- - - - -

FECHA DE OBSERVACIONES 
TERMINACION 

-
--

DCP-04 (CP-N4-006) 
REVISION 1 

-
-



Nombre 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA 
CALIFORNIA 

PATRONATO UNIVERSITARIO 

' Pormedio del presente; me permito hacerla siguiente oferta decompra 
de acuerdo a Ia Convocatoria de Remate publicada en los diarios locales 
, \ · el de de 20 ~ 

P 0 S TOR 

-----------------------------------+----------------
Domicilio Particular ---------------------------7----------------

T eletono Particu lar _______________ T el. Celu lar ____ ---7----------------

Horario para localizarlo ( Particular) ______________ ----::----------------

Domicilio de Trabajo __________________________ -'---------------

T elefono de Trabajo _______________ E-Mail ____________________ _ 

Hora de entrega de propuesta ________ _ 

UNlOAD DE MIINTERES 

Numero asignado al equipo ______ Tipo ____________________ __ 

Cantidad Ofertada --------------- D M.N. 

Son ___________________________________________________ _ 

(Cantidad con letra) 

Mexicali, Baja California a ___ de ______ de ___ _ 

FIRMA DE CONFORMIDAD 

CP-N4-007 
REVISION 3 



FECHA DE 

NUMEROS FOLIO ENVIO 

1 
2 
3 
4 
5 

6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 

14 
__ 15 - -

16 
17 
18 
19 
20 
21 
22 
23 
24 

CONTADURfA 

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL 

FORMATO DE CONTROL DE FIRMAS DE BAJAS 

AUDITORIA CONTADURfA TESORERfA 

FECHA DE FECHA DE FECHA DE FECHA DE FECHA DE FECHA DE 

RECEPCION DEVOLUCION RECEPCION DEVOLUCION RECEPCION DEVOLUCION 

-

CONTROl 

PATRIMONIAl 

FECHA DE 

RECEPCION 

I 
I 
I 

DCP-06 (CP-N4-009) 

Revision 0 



fd4tw 
DEPENDENCIA: 
RESGUARDO INTERNO No. 
No. DE EMPLEADO 

ACEPTO Y ME HAGO RESPONSABLE 

NOMBRE DEL EMPLEADO 

DIA MES 

UNIVERSIDAD AUTONOM/ 8AJA CALIFORNIA 
DEPTO. DE CONTROL r'ATRIMONIAL 

RESGUARDO INTERNO DE ACTIVO FIJO 

NOMBRE DEL EMPLEADO 

ANO 

DESCRIPCION MARC A SERlE 

NOTA: EL EMPLEADO ES RESPONSABLE DEL ACTIVO FIJO ANTES DESCRITO 

12/12/2012 

No. DE 
o.c. 

No. RESGUARDO 
No. SOLICITUD 

1M PORTE 

AUTORIZO 

) gina No.1 de 1 

CP-N4-010 
REVISION 1 

OBSERVACIONES 

RESPONSABLE DE RESGUARDO EN UNlOAD 
ACADEMICA 0 ADMINISTRATIVA 

DIA MES ANO 



DEPENDENCIA QUE RECIBE No. 

PROGRAMA QUE RECIBE No. 

DEPENDENCIA QUE ENTREGA No. 

PROGRAMA QUE ENTREGA No. 

CUENTA CONTABLE: 

NOMBRE DEL EMPLEADO 

Universidad Aut6noma dP qaja California 
CONTADU 

DEPTO. DE CONTROL 1-'ATRIMONIAL 

RESGUARDO DE ACTIVO FIJO 

TRASPASO 

No. EMPLEADO 

DESCRIPCION 

SERlE UBICACION 

FOLIO 

No. SOLICITUD 

CAPTURADO POR 

FECHA 

UNIT ARlO IVI.N. 

TOTAL I\II.N. 

Pagin::J No.1 de 1 

v~-N4-012 

REVISION 1 

NOTA: EL DIRECTOR 0 JEFE DE DEPARTAMENTO ES RESPONSABLE DEL ACTIVO FIJO DESCRITO 

ENTREGO: 

RESPONSABLE DE RESGUARDO EN UNlOAD 

ACADEMICA 0 ADMINISTRATIVA 

DIA MES ANO 

RECIBIO: 

RESPONSABLE DE RESGUARDO EN UNlOAD 

ACADEMICA 0 ADMINISTRATIVA 

DIA MES ANO 

REVISO: 

ANALISTA Y/0 JEFE DEPTO. CONTROL PATRIMONIAL 

DIA MES ANO 

Fecha de !mpresi6n: 221912015 2:23.26PM 



) 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
CONTROL PATRIMONIAL 

CONTROL DE RESGUARDOS DE ACTIVO FIJO 

MES: ________________________________________________________ _ 

UNlOAD 
TIPO DE RESGUARDO 

ACADEMICA Y/0 ADMINISTRATIVA 

FECHA 

RECEPCION DEVOLUCION 

OBSERVACIONES 

DCP-09 (CP-N4-015) 

REVISION 1 



DEPENDENCIA QUE RECIBE No. 

PROGRAMA QUE RECIBE No. 

CUENTA CONTABLE: 

NOMBRE DEL EMPLEADO 

Universidad Aut6noma dr "'aja California 
CONTADU 

DEPTO. DE CONTROL PATRIMONIAL 
RESGUARDO DE ACTIVO FIJO 

ALTA 

No. EMPLEADO 

DESCRIPCION 

SERlE 

No.OC. 
No. P6LIZA 

FOLIO 
No. SOLICITUD 

CAPTURADO POR 

FECHA 

UNITARIO DLLS. 
TOTAL DLLS. 

UNIT ARlO M.N. 
TOTALM.N. 

Pagir-. No.1 de 1 

CP-N4-016 
REVISION 0 

NOTA: EL DIRECTOR 0 JEFE DE DEPARTAMENTO ES RESPONSABLE DEL ACTIVO FIJO DESCRITO 

ELABORO: 

ADMINISTRADOR ACADEMICO 0 RESPONSABLE DE 
UNlOAD ADMINISTRATIVA 

DIA MES ANO 

RECIBIO: 

RESPONSABLE DE RESGUARDO EN UNlOAD 

ACADEMICA 0 ADMINISTRATIVA 

DIA MES ANO 

REVISO: 

ANALISTA Y/0 JEFE DEPTO. CONTROL PATRIMONIAL 

DIA MES ANO 

Fecha de lmpresi6n: 171812018 3:08:29PM 



FECHA 

No.DE CONTROL 

DEPARTAMENTO OE 

CONTROL PATRIMONIAL 

CONTADURiA 
DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL 

LIMPIEZA DE ALMACEN 

DESCRIPCION I 

I 
I 

I 

J 
I 
i 

OBSERVACIONES 

AUDITORIA INTERNA 

DCP-11 (CP-N4-017) 
REVISION 0 



UNIVERSIDAD AUTONOMJl , EST ADO DE BAJA CALIFORNIA 

ACLARACION DE DIFERENCIAS EN CONCILIACION MENSUAL 

«RECTORIA 0 DEPARTAMENTO DE TESORERIA CAMPUS QUE CORRESPONDA» 

SALDOENLIBROSAL ____________________________________________ __ 

FECHA CUENTA PROGRAMA UN lOAD ACADEM ICA/ ADM IN ISTRATIVA CONCEPTO 

SUMA 

SALDO EN PADRON DE DE BIENES MUEBLES 

ELABOR6 AUTORIZO 

« NOMBRE » « NOMBRE » 

ANALISTA DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL. « JEFE DE DEPARTAMENTO DE ... » 

« IMPORTE » 

1M PORTE 

« IMPORTE » 

« 1M PORTE» 

DCP-12 )CP-N4-018) 

Rev. 0 



UNlOAD ACADEMICA 
DEPENDENCIA 
ADMVA. 

No.DE CONTROL I 

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR 

DESCRIPCION 

\ . 
CG. ,DURIA 

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL 
SOLICITUD DE EQUIPO PARA BAJA DEL PADRON 

I MOTIVO DE LA BAJA 

DE LA UNlOAD ACADEMICA 0 DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 

Pagina 1 

SI,NOI 

FECHA~------------

ANEXO DEL OFICIO No.-------

EQUIPO CONSIDERADO PELIGROSO 
DETALLE DEL EQUIPO, COMPONENTE, 
SUSTANCIA 0 MATERIAL PELIGROSO 

DCP-13 (CP- N4-019) 
REVISION 0 
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