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1. Estatuto General de la Universidad Autdnoma de Baja California 2019.
Titulo primero Capitulo VI Articulos 10, 13 fraccién |, V.
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La UABC creada mediante su Ley Organica de febrero de 1957, comienza
originaimente compartiendo espacios en el edificio de la entonces Escuela
Cuauhtémoc (hoy la Casa de la Cultura), en la ciudad de Mexicali, en mayo de 1958.
La UABC expande sus influencias a la ciudad de Tijuana en 1959 y a la ciudad de
Ensenada en 1960. En virtud de que en aquel entonces no habia tanto movimiento en
las areas administrativas, el Patronato Universitario solamente tenia cede en Mexicali
y desde ese sitio se llevaba la administracion del Patronato Universitario, incluyendo la
atencion de movimientos que eran necesarios en los Campus Tijuana y Ensenada. No
fue hasta la década de los 70's cuando se hizo necesario contar con personal en los
Campus Tijuana y Ensenada, asignando en ese entonces a un jefe de departamento y
un auxiliar para realizar las actividades correspondientes. El personal asignado, fue
aumentando paulatinamente conforme crecia la infraestructura educativa en dichos
campus y en consecuencia los movimientos, contables, financieros, de control
patrimonial y presupuestales de cada uno de los Campus.

Actualmente se cuenta con un Departamento de Tesoreria en el Campus Tijuana que
atiende las necesidades de Tijuana, Rosarito, Tecate, y recientemente a la Unidad
Universitaria Valle de las Palmas en Baja California. Por su parte el Departamento de
Tesoreria Campus Ensenada, atiende las necesidades de las Unidades Universitarios
Punta Morro, San Quintin y Valle Dorado.

La atencién de las necesidades al Campus Mexicali y su Valle, donde la Universidad
tiene presencia, fue desde que 9 de julio de 1977, fecha en que el Edificio de Rectoria
fue donado por el Gobierno del Estado a la UABC, hasta el afio 2003, fue llevada a
cabo con personal del Patronato Universitario desde la ubicacion fisica del mismo en
Colonia de Mexicali, B.C.

El Departamento de Tesoreria Campus Mexicali es el de mas reciente creacién, ya
que su creacion oficial fue Derivado de las Reforma Universitaria en 2003, que se
oficializé en las modificaciones al Estatuto General de la UABC, estableciendo una
nueva estructura organizacional. Dichas modificaciones fueron durante el mandato del
Rector Dr. Alejandro Mungaray Lagarda, fundamentadas en los articulos 23 fraccion |
y 25 de la Ley Organica de la UABC y 72, fraccion XXVIII del Estatuto General y se
oficializaron en Acuerdo de fecha 29 mayo 2003, aprobado en sesion extraordinaria
del Consejo Universitario.

La estructura administrativa del Patronato de la Universidad Auténoma de Baja
California cambié sustantivamente, ya que la Direccidon General de Organizacién,
Programacién y Presupuesto, Tesoreria General, Direccion General de Contaduria y
Direccién General de Auditoria Interna, se cambian de denominacion para quedar
como sigue Tesoreria, Contaduria, Auditoria Interna y Unidad de Presupuesios y
Finanzas.

Derivado de lo anteriormente mencionada los Departamentos de Tesoreria Campus,
dependen jerarquicamente de Tesoreria y tiene dependencia indirecta de la Unidad de
Presupuesto y Finanzas y de Contaduria en los temas presupuestales, financieros,
contables y patrimoniales segln corresponda.
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Los Departamentos de Tesoreria fueron creados para atender las necesidades
financieras, contables, presupuestales, patrimoniales del campus al que correspondan,
sin necesidad de que los integrantes de las unidades académicas o dependencias
administrativas tengan que trasladarse a Rectoria para recibir atencién y lo hagan en
el campus que le correspondan. Lo anterior en base al Acuerdo por el que se crean
los campus Ensenada, Mexicali y Tijuana, de la universidad auténoma de baja
california, emitido por el Dr. Alejandro Mungaray Lagarda, rector de la Universidad
Auténoma de Baja California, segin reforma al Estatuto General, publicada el
veintiséis de julio de dos mil tres en la Gaceta UABC, donde se especifica que no
habra contrataciones de personal, sino este sera reasignado de las dependencias gue
cambian de nombre o desaparecen.

Derivado de lo anterior, es importante mencionar que en los Campus Tijuana y
Ensenada, no hubo necesidad de hacer cambios, caso contrario ocurrio en Mexicali,
ya gue personal de las distintas dreas de las dependencias adscritas al Patronato
Universitario fueron enviadas de Rectoria al Campus Mexicali para integrarse al
Departamento de Tesoreria Campus Mexicali de la siguiente manera:

Personal de la desaparecida Direccién General de Organizacion, Programacion y
Presupuesto ahora denominada Unidad de Presupuesto y Finanzas, se asignaron al
area de presupuesto y de Finanzas respectivamente del Campus Mexicali, personas
que antes pertenecian al Departamento de Control Patrimonial, dependiente de
Contaduria, fueron asignadas a pertenecer al area de control patrimonial Campus
Mexicali; empleados del Departamento de Contabilidad, dependiente de Contaduria,
se fueron al Campus Mexicali para integrar el area contable.

Las modificaciones al Estatuto General posteriores a 2003, no han afectado la
estructura de los Departamentos de Tesoreria Campus Mexicali, Tijuana y Ensenada.
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Revision histérica del Manual de Organizacion:

No. de Fecha de
revision revision Descripcién del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 | Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 | Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
OFICIO DE LIBERACION No. 262/2018-2 (17 de octubre del 2018)
04 15/06/2020 | Actualizacidén del manual de organizacion y procedimientos por la
adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad
universitaria.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA | NO- Revision: 04

PATRONATO UNIVERSITARIO Fecha de elaboracion:
TESORERIA
. 15/06/2020
DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS )
Pagina: 1de1
) Cadigo:
MISION 4-268-743-DTC

Proporcionar un servicio de calidad a las escuelas, facultades, institutos y
dependencias tanto académicas como administrativas de los campus de la UABC, en
apoyo a sus necesidades financieras y presupuestales, ademas de llevar la contabilidad
y el control de los bienes patrimoniales, con la finalidad de resolver las necesidades de
la institucién haciendo agil y expedito cualquier tramite, mediante la participacién del
personal comprometido. Lo anterior apoyado con sistemas administrativos eficientes y

confiables manejados por un equipo de trabajo integrado y comprometido.
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Los Departamentos de Tesoreria buscan ser un modelo a nivel nacional que permite

controlar sistematicamente todos los procesos que inciden en la funcion financiera,

presupuestal y contable mediante sistemas informaticos, asi como el resguardo y

control de los bienes patrimoniales que integran el campus de la UABC. Lo anterior

mediante personal altamente calificado y comprometido con espiritu de copoperacién y

servicio fundametado en los principios de calidad y excelencia.
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Registrar y proporcionar informacion presupuestal y contable en forma veraz y oportuna
de los tres Departamentos de Tesoreria ubicados geograficamente en los municipios de
Mexicali, Tijuana y Ensenada, respectivamente, estan a cargo de un jefe de
Departamento en cada campus y atienden las necesidades presupuestales, financieras
y contables de las escuelas, facultades, institutos e instancias administrativas adscritas
a cada una de las vicerrectorias. Cada uno de los Departamentos de Tesoreria cuenta
con cinco areas que son las siguientes: Finanzas, Presupuestos, Contabilidad, Apoyo
informatico y Control Patrimonial siendo de esta manera una replica del organigrama de
la Tesoreria. Estos Departamentos dependen directamente del Tesorero e
indirectamente del Contador y del Jefe de la Unidad de Presupuesto y Finanzas en las
areas de su competencia.

Los tres departamentos de Tesoreria buscan consolidar los procesos financieros y
contables mediante sistemas electronicos y computarizados para la optimizacion y el
buen manejo de los recursos finacieros.




Departamento de Tesoreria
Campus Tijuana

lunta de Gobierno

Patronato

IUnidad de Presupuesto
y Finanzas

Tesorero

Dr. Wictor M. AlcantarE.
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Mensajero

lefe del Depto. de
Tesoreria Campus Tij.

P. Gabriela Olivera Ramire

Contaduria

Berenice Trias Moreno

Secretaria

Rector

Analista de ingresos

LAE Janeth Ruiz Calvillo

Auxiliaren la
Elahoracion de Cheq
Lic.Esther Catalina Salzado

lefe de Oficina

C.P. Marisol Martinez Garcia

Auxiliarde Apoyo
Informatico

Apolonio Villagrana Galan

Analista de Contral
Patrimanial

Lic. Ramon Ramirez Garcia

Analista de
Presupuesto
L.E. Beatriz & HernandezB.

Administrador de

Cafeterias v locales
.P. Cuauhtémoc Hernande

Cajera General

Flor de Mariz Ibarra R.

==

Auxiliarde Cuentas
por Cabrar

Guadalupe Gonzalez

—H

Archivista

Xiomara Leonor Ornelas E.

Auxiliarde Control
Patrimanial

Cajera

Analista de Cuentas

por Pagar

C.P. Dulce Rociode la Rosa R.

|

Auxiliarde Ingresosy
Gestion de Calidad

3-258-7E6-DTCT-10-20

Analista de
Presupuesto
L.M. Maria Elisa Mejia Vaga

Analista de
Presupuesto

Lic. Eladio Antunez Gaytan

Secretaria de
Presupuesto

Cinthia Lizeth 3olano V.




Departamento de Tesoreria

Campus Ensenada

lunta de Gobierno

Unidad de Presupuesto
v Finanzas

Mensajero

Tesorero

Dr. Victor M. Alcantar E.

Jefe del Depto. de
Tesoreria Campus Ens.

M.A. Carlo Zamara Solano

Patronato —
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Ruben Benson Escalante

Contaduria

Secretaria
C.P. Margarita Parez Moya

Analista de Ingresos

LAE Alonso E. |barra
Collins

AuxiliarElaboracion de
Cheques

Selenia Arce Villavicencio

lefa de Oficina

Analista de Apoyo

C.P. Leidy Denisse Parra H.

Auxiliar de Contabilidad
y Cuentas por Cobrar

Ana Maria Osuna Guzman

Cajera

Karen Denisse Avila Barajas

Cajerc (Valle Dorado)

Arturo Padilla S3anchez

Analista de Convenios y
Trabajos Especiales

Claudia Lizbeth Rosales

Jjeds

Informatico
L.I. Karla ¥. Zavala Orrantia

Analista de Bancos

L. C. Lilian Noemi Soqui
Reyes

L

Analista de Controf
Patrimonial

L.l. Roberto H. Martinez A.

Rector

Analista de Presupuestos

C. P. Juan lgnacio
Tapia Cobian

Auxiliarde Contral
Patrimanial

Héctor Rubio Romearo

Auxiliarde
Digitalizacion

Karla Mejia Tapia

1-268-762-DTCE-06-20
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Departamento de Tesoreria
Campus Mexicali

lunta de Gobierno Patronato E—— Rectar

Tesorero

Dr. Victor M. Alcantar E. -

Unidad de
Presupuesto y Contaduria

Finanzas
lefe del Depto. de

Tesoreria Campus WMxl.
L.C. Efrain Llanes Barreras

Secretaria

Janeth Solis Pizano

[Fanalista de Ingresos Analista de Ingresos i
. i Analista de
en cajas I i lefe de Oficina Analista de Apoyo Encargado de Control
por Inscripciones Informatico Patrimonial - Presupuesto
C.P, Maria de J. Antonare L.C. Hsiu Chen Lee L.C. Xachitl Ledn Becerra i i Rk Veirikiss P leste Elons Polacios L&P. Ricardo Higareds A,
Auxiliarde Atencidn Cajero(a) Analista de Auxiliarde Control Analista de
T C‘:!'-E'-ldrl_'lf'IES Ing. Lazaro Martinez Contabilidad Patrimonial i e
BL. audia auerrerg 1 T ) :
i Renteriz Tec. Jorge Rodelo Solis Tec. A Edgardo Jbragon P tec Jestsbiuarde ¥nldes
IMenaz
. oo Auxiliaren la Analista de
Cajero Auxiliar - Analista de Cuentas
lahoracian de Cheque L Presupuesto
Tec. Alejandrina Somaoza ES por Cobrar
Borbia Fernanda 3egura Maza LAE Laura E. Garcia Ruiz
.C.¥axche Correa Tamayo

Analista de Gastos 4-268-774DTCM-10-20

L&P Beatriz Adriana Lopez
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA CAMPUS
TIJUANA.

SECRETARIA.

MENSAJERO.

ANALISTA DE INGRESOS.

ADMINISTRADOR DE CAFETERIAS Y LOCALES.
AUXILIAR DE ELABORACION DE CHEQUES.
CAJERA GENERAL.

CAJERA.

JEFE DE OFICINA

AUXILIAR DE CUENTAS POR COBRAR.
ANALISTA DE CUENTAS POR PAGAR.
AUXILIAR DE APOYO INFORMATICO.
ARCHIVISTA.

AUXILIAR DE INGRESOS Y DE GESTION DE CALIDAD
ANALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL.
AUXILIAR DE CONTROL PATRIMONIAL.
ANALISTA DE PRESUPUESTO.
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Ubicacion del puesto: Departamento de Tesoreria, Edificio de
Vicerrectoria Campus Tijuana.

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

Jefe inmediato: Tesorero.

Subordinados inmediatos: Secretaria.
Mensajero.
Analista de Ingresos.
Administrador de Cafeterias y Locales.
Auxiliar en Elaboracion de Cheques.
Cajera General.
Cajera.
Jefe de Oficina
Auxiliar de Cuentas por Cobrar.
Auxiliar de Cuentas por Pagar.
Analista de Apoyo Informatico.
Archivista.
Auxiliar de Ingresos y de Gestion de
Calidad.
Analista de Control Patrimonial.
Auxiliar de Control Patrimonial.
Analista de Presupuesto.
Secretaria de Presupuesto.

Contactos permanentes: Tesorero.
Contador.
Coordinador de la Unidad de Presupuesto
y Finanzas.
Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas de
la institucion.
Dependencias de Gobierno Federal y
Estatal.
Instituciones Financieras.

3-268-786-20-01
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Funcion genérica:

Atender y administrar las necesidades presupuestales y financieras, de las escuelas,
facultades, institutos e dependencias administrativas adscritas a la Vicerrectoria
Campus Tijuana; asi como llevar la contabilidad y la administracion de bienes
patrimoniales del campus, ademas de controlar eficientemente los ingresos y egresos
generados, coadyuvando en la formacién de un clima de wuso responsable y
transparente de los recursos institucionales, manteniendo comunicacién permanente
con el Tesorero, Contador y con el Coordinador de la Unidad de Presupuesto y
Finanzas.

Funciones especificas:

1. Atender y administrar las necesidades presupuestales y financieras de las
escuelas, facultades, institutos e dependencias administrativas adscritas al campus
Tijuana.

2. Llevar la contabilidad y la administracién de los bienes patrimoniales, asi como
controlar eficientemente los ingresos y egresos generados en el campus Tijuana,
coadyuvando en la integraciéon de un clima de uso responsable y transparente de
los recursos institucionales.

3. Mantener comunicacién permanente con el Tesorero, Contador y el Coordinador de
la Unidad de Presupuesto y Finanzas informandolos y/o solicitando opinién sobre
los temas de competencia de cada uno de ellos.

4. Coadyuvar con su opinion en el establecimiento de sistemas, procedimientos,
instrucciones y formatos en coordinacién con los otros Jefes de Departamento de
Tesoreria con el afan de mejorar los existentes, estableciendo una propuesta
conjunta a su jefe inmediato.

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

6. Supervisar y autorizar la elaboracién de los cheques por solicitudes de servicios
varios y especiales, pagos a proveedores y contratistas, anticipos para gastos
varios y de prestaciones, devoluciones de donativos, reposiciones de caja chica,
devoluciones de inscripciones, pago de honorarios, etc.

3-268-786-20-01
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7. Supervisar el buen funcionamiento de las cajas adscritas al Departamento y la
oportuna entrega de cheques elaborados.

8. Participar en los eventos de cobros de admision, reinscripcion y entrega de fichas
para concurso de seleccion, llevados a cabo via Web, pagados en bancos; asi
como vigilar que los distintos ingresos de las dependencias del campus Tijuana,
sean depositados en cuentas bancarias de UABC, estableciendo los mecanismos
para ello.

9. Verificar que las pdlizas de contabilidad se elaboren correcta y oportunamente
utilizando los catalogos contables y presupuestales preestablecidos y manteniendo
depuradas todas las cuentas de balance.

10. Elaborar la posicién diaria de los recursos con base en los ingresos y egresos,
turnandoselos a su jefe inmediato con el fin de mantenerlo informado acerca de la
disponibilidad en efectivo, y solicitar cuando se requiera fas ministraciones de
recursos para atender las necesidades del campus Tijuana.

11. Revisar las conciliaciones bancarias elaboradas verificando que estén correctas,
asi como corroborar que los ajustes que se deriven de las mismas se hayan
realizados, manteniendo las cuentas depuradas.

12. Elaborar conjuntamente con su jefe inmediato o el area financiera de la
coordinacion, los programas de flujo de fondos del departamento, definiendo en
conjunto la provision de presupuesto de las dependencias sobre sus ingresos
propios.

13. Cumplir oportunamente con los compromisos contraidos a través de un adecuado
sistema de pagos, verificando que éstos tengan disponibilidad presupuestal.

14. Autorizar los pagos de estimaciones de las obras en construccion del Campus.
15. Verificar que se revisen detalladamente las facturas presentadas a cobro.

16. Autorizar reprogramaciones, transferencias y afectacion de disponibilidad
presupuestal solicitadas por las unidades académicas y departamentos
administrativos, turnando para autorizacién al Coord. de la Unidad de Presupuesto
y Finanzas los anticipos a cuenta de ingresos propios de las unidades
universitarias, asi como los gastos extraordinarios y por convenios solicitados por
las distintas dependencias universitarias.

3-268-786-20-01
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17.

18.

19.

20.

21.

22,

23,

24,

25.

26.

Enviar a la Unidad de Presupuesto y Finanzas los documentos que contengan el
presupuesto anual de cada una de las dependencias del campus, incluyendo la de
su departamento, previa autorizacion de su jefe inmediato.

Revisar y supervisar la elaboracion de poélizas de diario de salidas de almacén,
comprobantes de viaticos, comprobaciones de anticipos para gastos, pasivos de
cuentas por pagar, oficios de control patrimonial para bajas y traspasos de equipo.

Supervisar que se realicen los inventarios de activos fijos, estampado de etiquetas,
recolecciéon de activos en desuso, bajas y altas de activos de las dependencias
adscritas al campus Tijuana, cumpliendo las disposiciones aplicables, asi como
firmar las actas resultantes de los mismos.

Recibir de la Coordinacion General de Recursos Humanos las nominas de las
distintas unidades académicas y dependencias administrativas del campus Tijuana
y supervisar su entrega oportuna a las mismas.

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

Llevar un control del ejercicio presupuestal del Departamento de Tesoreria del
Campus Tijuana, asi como supervisar que los analistas de presupuestos lleven el
control del ejercicio presupuestal y control de ingresos propios de las dependencias
a cada uno de ellos asignadas.

Llevar el control administrativo y de cobranza de los locales comerciales y
cafeterias, dependientes del campus, solicitando la intervencién del Comité para la
Regulacién de los ingresos propios cuando se requiera.

Supervisar las actividades del personal correspondiente, asegurandose que pélizas
contables sean enviadas al Departamento de Contabilidad en Rectoria para su
proceso final y archivo definitivo.

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

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

3-268-786-20-01
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35,

36.

37,

38.

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

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

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

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

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

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

Verificar que el personal a su cargo cuente con el material y equipo necesario para
el desempefo de sus labores.

Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

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

Autorizar con su firma toda la documentacion que por su naturaleza, asi lo
requiera.

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

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

3-268-786-20-01
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39. Participar en las reuniones de los comités y subcomités de obras, adquisiciones y
cualquier otra reunién de trabajo que convoquen las autoridades y directivos ce la
institucion.

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

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

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

— Comprobante de experiencia minima de tres afios en puesto similar.
— Conocimientos en contabilidad, sistemas presupuestales,

— Experiencia en el manejo de personal.

Revisién y aprobacidn:

Nombre Puesto Firma

Elaboro: | p. Gabriela Olivera Ramirez Jefa del Departamento de

Tesoreria Campus Tijuana

= N =
Reviso: , i . ' Jefe del Departamento de
C.P. Miguel Angel Nieblas Sanchez Seguimiento y Evaluaci%%
Aprobo: Dr. Victor M. Alcantar Enriquez Tesorero W

3-268-786-20-01
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Nombre del puesto: Cédigo:
SECRETARIA 3-268-786-DTCT
Ubicacion del puesto: Departamento de Tesoreria, Edificio de

Vicerrectoria Campus Tijuana.

Nivel del puesto: V
Nombre de la categoria del puesto: Mecanografa (343)
Jefe inmediato: Jefa del Departamento de Tesoreria

Campus Tijuana.

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

Publico en general.

Funcién genérica:
Elaborar oficios y todos los documentos que le sean solicitados, asi como realizar todas

las funciones de tipo administrativo, que sean necesarias para el buen funcionamiento
del Departamento y brindar trato amable y cortés al personal.

3-268-786-20-02
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Funciones especificas:

1.

10.

1.

12,

13.

14.

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

Recibir y registrar todos los documentos que le sean entregados tales como:
solicitudes de servicios varios, especiales reposiciones de caja chica,
comprobaciones, etc., asi como realizar la distribucién y archivo.

Mantener un control sistematizado de Ilos memorandums elaborados vy
documentacion recibida, asi como actualizado el minutario de los mismos.

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

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

Llevar el control, manejo y reposicion de la caja chica del Departamento.
Recibir la papeleria, el material y equipo de oficina, verificando que sea el indicado.

Elaborar los recibos deducibles de impuestos y de facturas. (pagos de cuota y de
inscripcion).

Recibir los donativos de viajes de estudios de las unidades académicas. (solo
transferencias).

Realizar la devolucién de las néminas de funcionarios y vales de despensa a
Tesoreria en Mexicali.

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

Cumplir con los lineamientos establecidos en el Sistema de Gestidén de Calidad del
Patronato Universitario de la UABC relacionados con su puesto de trabajo.

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

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

3-268-786-20-02
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15.

16.

17

18.

18.

20.

2%

22,

23.

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

Sacar las copias fotostaticas que se requieran.

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

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

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

Turnar ante quien corresponda para su firma, la documentacién que por su
naturaleza, asi lo requiera.

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

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

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

Requisitos minimos:

- Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial o

certificado de bachillerato con especialidad en: administracién, informatica o
contabilidad.

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

- Conocimientos sobre computacién basica y procesador de palabras.
- Aprobar examen teorico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicomeétrico.

3-268-786-20-02
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Elabord: Berenice Trias Moreno Secretaria
Reviso: :
' C.P. Gabriela Olivera Ramirez Jefa del Departamento de
Tesoreria Campus Tijuana
Aprobo: " E
' C.P. Gabriela Olivera Ramirez Jefe del Departamento de
Tesoreria Campus Tijuana
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Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Departamento de Tesoreria, Edificio de
Vicerrectoria Campus Tijuana.

Mensajero (301)

Jefa del Departamento de Tesoreria
Campus Tijuana.

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

Publico en general.

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

3-268-786-20-03
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Funciones especificas:

1. Distribuir y recoger correspondencia o paqueteria del Departamento de Tesoreria
del Campus Tijuana.

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

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

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

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

6. Acudir al banco tanto en la frontera (a diferentes dependencias de gobierno) como
en el extranjero a realizar pagos y depdsitos (de inscripciones, reinscripciones,
cursos, cortes de caja, etc.).

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

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

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

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

11. Sugerir todos aquellos controles que sean necesarios para la realizacion de sus
funciones.

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

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

3-268-786-20-03
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Requisitos minimos:

Contar con certificado de instruccion secundaria.

- No se requiere experiencia.

- Tener licencia de chofer.

- Contar con pasaporte local o mexicano.

- Alta responsabilidad y discrecion para manejar asuntos de confianza.
- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion: /
Nombre Puesto Firmaﬂ
/

Elaboré: Mansai G
|ero eb
Nl
Reyis: C.P. Gabriela Olivera Ramirez Jefa del Departamento de )fé
Tesoreria Campus Tijuana

Aprobd:
Tesoreria Campus Tijuana

C.P. Gabriela Olivera Ramirez Jefa del Departamento de &)’
LA

3-268-786-20-03
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Nombre del puesto:
ANALISTA DE INGRESOS

Caodigo:
3-268-786-DTCT

Ubicacion del puesto: Departamento de Tesoreria, Edificio de
Vicerrectoria Campus Tijuana.

Nivel del puesto: Xl

Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)
Jefe de
Departamento
(281)

Jefe inmediato: Jefa del Departamento de Tesoreria

Campus Tijuana.

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

la institucién.
Publico en general.

Funcion genérica:

Elaborar los movimientos contables necesarios con el fin de realizar correctamente las

operaciones gue impliguen ingreso para la institucion.

3-268-786-20-04
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Funciones especificas:

1

10.

11

12.

13.

14,

Revisar diariamente de los cajeros el efectivo y los recibos de ingresos de la caja
permanente y enviarlas al area de enlace con informatica para su validacién e
incorporacién contable.

Revisar, clasificar y verificar que los ingresos se registren correctamente en cada
uno de los programas de las unidades académicas.

Verificar el efectivo recibido y enviar los depésitos bancarios.

Planear conjuntamente con su jefe inmediato las actualizaciones a sus
procedimientos, instrucciones y formatos utilizados en su trabajo y asegurarse que
éstos retinan la codificacion requerida por el Sistema de Gestion de Calidad.
Registrar los ingresos por concepto de licenciaturas, posgrados, maestrias y cursos
no formales de Facultad Idiomas, ademas de generar la estadistica
correspondiente.

Revisar las pdlizas de las Clinicas de Odontologia y su integracion a la contabilidad.

Coordinar a los cajeros en los cursos o congresos que se |e soliciten.

Elaborar las pdlizas de diario de las diversas operaciones que impliquen un ingreso
para la institucion.

Enviar los depdsitos bancarios en délares y moneda nacional.
Capturar conceptos e importes para la generacién de recibos de inscripcion y

reinscripcion, asi como adeudo en el sistema de pago Web, de licenciaturas,
posgrados, maestrias y cursos no formales de Facultad idiomas.

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

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

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

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

3-268-786-20-04

PATRONATO UNIVERSITARIO Fecha de elaboracion:
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15. Turnar ante quien corresponda para su firma, la documentacién que por su

naturaleza, asi lo requiera.

16. Hacer polizas para devoluciones por cancelacién de tramites.

17. Revisar pagos duplicados de licenciatura, posgrado, cursos de idiomas y tramitar su

devolucién si procede.

18. Asistir a cursos de capacitaciéon y adiestramiento, cuando le sea indicado por su

jefe inmediato.

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

sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.
Debera tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, hébitos de
organizacion y limpieza en el trabajo, asi como calidad para dirigir el trabajo de

otros y facilidad de expresion.

Aprobar examen psicometrico.

Revisioén y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: L.A.E.Janeth Ruiz Calvillo Analista de Ingresos -
= (5.0
Reviso: | ¢ p. Gabriela Olivera Ramirez ;’z;ifeer:,aDggfn’fu”S“?r‘;}Sai‘z C@ﬁ%\
Di'-VA
Aprobé: Jefa del Departamento de \_Q

C.P. Gabriela Olivera Ramirez

Tesoreria Campus Tijuana

J

3-268-786-20-04
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Nombre del puesto: Cédigo:
ADMINISTRADOR DE CAFETERIAS Y LOCALES 3-268-786-DTCT
Ubicacion del puesto: Centro Comunitario Campus Tijuana.
Nivel del puesto: Xl
Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Tesoreria

Campus Tijuana.

Contactos permanentes: Concesionarios de cafeteria, Iocales
comerciales, personal adscrito a las
dependencias administrativas y unidades
académicas de la institucion.

Funcién genérica:

Llevar un control de importes pagados por los diferentes arrendatarios por concepto de
renta, energia eléctrica y servicio por recoleccién de basura, asi como atender y
canalizar a quien corresponda todos los detalles de mantenimiento del Centro
Comunitario y cualquier espacio arrendado en el Campus Tijuana.

3-268-786-20-05
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Funciones especificas:

1. Llevar un control de pagos de renta, energia eléctrica y servicio por recoleccion de
basura de los diferentes concesionarios, asi como atender y canalizar a quien
corresponda todos los detalles de mantenimiento del Centro Comunitario y
cualquier espacio arrendado en el Campus Tijuana.

2. Elaborar los contratos de arrendamiento para los diferentes concesionarios del
centro comunitario Campus Tijuana.

3. Enviar el volante de pago por concepto de renta mensual o frimestral, energia
eléctrica y servicio por recoleccién de basura, via electronica para cada uno de los
concesionarios de cafeteria y locales comerciales.

4. Realizar el calculo de energia eléectrica para cada uno de los arrendatarios de
cafeteria y locales comerciales, para posteriormente elaborar el oficio y proceder a
la recuperacion de cobranza.

5. Participar en las actualizaciones de los procedimientos, instrucciones y formatos
gue se presenten en el Sistema de Gestiéon de Calidad.

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

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

8. Participar en el desarrollo de las acciones correctivas y preventivas. Aportar la
informacion solicitada por su jefe inmediato, relacionada con los indicadores de
desempefio.

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

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

11. Presentar a su jefe inmediato cuando lo solicite un informe de las actividades
realizadas en su area.

12. Brinda atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos de competencia.

3-268-786-20-05
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13. Asistir a cursos de capacitacion que sean necesarios para el mejor desarrollo de
las actividades de su area.

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

4
Requisitos minimos:

- Contar con titulo profesional grado licenciatura contador publico o licenciado
en administracion de empresas.

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

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

- Conocimientos sobre el manejo de computacioén (procesador de palabras y
hoja de calculo).

- Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Elaboré: ; ; ’ Administrador de
C.P. Cuauhtémoc Hernandez Lopez Cafeterias y Locales

Reviso: . . . Jefa del Departamento de -
C.P. Gabriela Olivera Ramirez Tesoreria Campus Tijuana @ﬁi%

Aprobo: Jefa del Departamento de

C.P. Gabriela Olivera Ramirez Tesoreria Campus Tijuana

—

3-268-786-20-05
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Nombre del puesto: -
AUXILIAR EN LA ELABORACION DE CHEQUES

Codigo:
3-268-786-DTCT

Ubicacién del puesto: Departamento de Tesoreria, Edificio de
Vicerrectoria Campus Tijuana.

Nivel del puesto: VI
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar técnico administrativo. (371)
Jefe inmediato: Jefa del Departamento de Tesareria

Campus Tijuana.

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

la institucién.
Publico en general.

Funcion genérica:

Elaborar los cheques por diversos pagos que se requieran, asi como llevar un control de

registro de los mismos.

3-268-786-20-06
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Funciones especificas:

1. Elaborar correctamente y en la forma asignada los cheques que por diversos pagos
se requieran.

2. Elaborar el reporte diario de cheques elaborados y turnarlo al Analista de Ingresos.

3. Vigilar la existencia adecuada de formatos de cheques y tener un adecuado control
de los mismos.

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

5. Entregar los cheques elaborados para su revisién y firma mancomunada a su jefe
inmediato y al Jefe de Oficina de Contabilidad, asi como toda la documentacion que
asi se requiera.

6. Elaborar los paquetes diarios de cheques emitidos para entregarlos al area de
archivo de contabilidad.

7. Mantener en buen estado el equipo asignado para el desempefio de sus funciones.

8. Mantener en orden y actualizado el sistema de emisién de cheques en linea con el
apoyo del personal del Departamento de Informatica y Bibliotecas.

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

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

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

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

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

3-268-786-20-06
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14. Asistir a cursos de capacitacion cuando asi se le indique por su jefe inmediato, para

== lograr un mejor desarrollo de las actividades de su area.
15. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
Requisitos minimos:

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

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

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

- Conocimientos sobre computacion basica y procesador de palabras.

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicomeétrico.

Revisién y aprobacion: A
Nombre Puesto n Finp,a
Elaboro: Esther Catalina Salgado Auxiliar en la Elaboracion 3
de Cheques A
Reviso: . . ’ Jefa del Departamento de
C.P. Gabriela Olivera Ramirez Tesorerfa Campus Tijuana
J
Aprobo: , , . Jefa del Departamento de [
C.P. Gabriela Olivera Ramirez Tesoreria Campus Tijuana /

7 J
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Ubicacion del puesto: Departamento de Tesoreria, Edificio de

Vicerrectoria Campus Tijuana.

Nivel del puesto: Vil

Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo Especializado.
(367)

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Tesoreria

Campus Tijuana.

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

Publico en general.

Funcién genérica:

Recibir de alumnos y publico en general, pagos por diversos conceptos, asi como llevar
un control de los mismos, ademas de llevar el control y custodia de los cheques por
entregar por distintos conceptos, atendiendo los procedimientos e instructivos dentro
del Sistema de Gestion de Calidad.

03-268-786-20-07
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Funciones especificas:

1. Recibir el pago de los alumnos y/o publico en general y elaborar el recibo oficial de
ingreso correspondiente.

2. Elaborar al final del dia el corte de caja, anexar copias de los recibos de pago y
entregarlo al Analista de Ingresos, para la elaboracién de la péliza correspondiente.

3. Depositar en la caja fuerie el efectivo recibido durante el dia.

4. Atender las llamadas telefénicas para dar informacién sobre pagos de servicios
segun tarifas vigentes.

5. Auxiliar en la entrega de los cheques a proveedores y publico en general, cuando lo
requiera el servicio, atendiendo en todo momento el instructivo “Control de Cajas
de Tesoreria” el cual contiene instrucciones especificas, tales como la entrega de
cheques previa verificacién del contrarecibo e Identificacion oficial del beneficiario.

6. Auxiliar en la entrega de la ndmina a las unidades académicas y dependencias
administrativas cuando lo requiera el servicio.

7. Mantener en orden y actualizado el archivo de los documentos a su cargo.

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

9. Participar en el cierre de acciones correctivas, aportando la informacion solicitada
por su Jefe, relacionada con los indicadores de desempefio, ademas vigilar que la
documentacion utilizada para efectuar su labor sea la version mas actualizada e
incluida dentro del Sistema de Gestion de Calidad implementado.

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

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

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

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

03-268-786-20-07
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Requisitos minimos:

- Contar con certificado de instrucciéon secundaria y carrera comercial o
certificado de bachillerato con especialidad en: administracién, informética o

contabilidad.

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

labores.

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

para manejar asuntos confidenciales.

- Conocimientos sobre computacion basica y procesador de palabras.

- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto
Rlabory: Flor de Maria Ibarra Reyes Cajera General ;
Reviso: . . . Jefa del Departamento de / :(S/ . J\
C.P. Gabriela Olivera Ramirez Tesoreria Campus Tijuana o
Aprobd: : : ; Jefa del Departamento de * ,ﬁﬂ)
C.P. Gabriela Olivera Ramirez Tesoreria Campus Tijuana (
‘ IJ
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Pagina: 1de4
Nombre del puesto: Cadigo:
CAJERA 3-268-786-DTCT
Ubicacion del puesto: Departamento de Tesoreria, Edificio de
Vicerrectoria Campus Tijuana.
Nivel del puesto: VI
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo Especializado (367)
Jefe inmediato: Jefa del Departamento de Tesoreria
Campus Tijuana.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias

administrativas y unidades académicas de

la institucion.
Publico en general.

Funcién genérica:

Recibir de los alumnos y publico en general, pagos por diversos conceptos, asi como
de entrega de cheques llevando un control de los mismos, atendiendo en todo
momento los procedimientos e instructivos dentro del Manual de Calidad del Patronato.

3-268-786-20-08
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Funciones especificas:

1

10.

;i

Recibir el pago de los alumnos, publico en general y elaborar el recibo oficial de
ingreso correspondiente.

Llevar a cabo el cobro de los diferentes tramites que tiene el Departamento de
Servicios Estudiantiles y Gestién Escolar de acuerdo a la lista de precios vigentes.

Cobrar los cursos, talleres y diplomados que ofrecen las diferentes unidades
académicas y departamentos de la institucién de acuerdo al oficio de instruccién de
las dependencias.

Recibir el ingreso de donativos para viajes de practicas de las diferentes unidades
académicas de la institucién y expedir recibo de no adeudo solicitados por los
alumnos.

Cuando se le solicite auxiliar en la entrega de cheques a proveedores, debera
atender en todo momento el instructivo “Control de Cajas de Tesoreria” el cual
contiene instrucciones especificas de su trabajo, tales como la entrega de cheques
previa verificacion del contrarecibo e identificacion oficial del beneficiario.

Recibir al inicio del semestre el pago de los recibos de reinscripcion de maestrias y
especialidades, asi como de las materias intersemestrales de las unidades
académicas de la institucion.

Mantener un orden y control de los archivos a su cargo.

Elaborar al final del dia el corte de caja y posteriormente la podliza de caja
correspondiente.

Atender a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su competencia,
asi como al publico en general.

Atender todas las llamadas telefénicas para dar informacion de pago o situaciéon del
tramite en cuestion, tanto internas como externas a la institucion.

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

12. Gestionar ante quién corresponda la reparacion y mantenimiento del mobiliario y

equipo de oficina, que tiene a su cargo.

3-268-786-20-08
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13.

14.

15.

16.

17.

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

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

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

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

Turnar ante quién corresponda para su firma, la documentacion que por su
naturaleza, asf lo requiera.

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

18.

inmediato.

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

Requisitos minimos:

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

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

- Conocimientos sobre computacion basica y procesador de palabras.

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

3-268-786-20-08
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Noinbre del puesto: Cédigo:
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Ubicacion del puesto: Departamento de Tesoreria, Edificio de

Vicerrectoria Campus Tijuana.

Nivel del puesto: V
Nombre de la categoria del puesto: Jefatura de Oficina.
Jefe inmediato: Jefa del Departamento de Tesoreria

Campus Tijuana.

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

Publico en general.

Funcién genérica:

Registrar y verificar las operaciones contables realizadas en el Departamento de
Tesoreria, Tijuana.

3-268-786-20-09
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Fun

T

10.

T4

12.

18.

14.

ciones especificas:

Revisar las pdlizas verificando que estén correctas y contengan la documentacién
correspondiente correcta y oportunamente.

Registrar las operaciones de acuerdo con lo estipulado en el catalogo de cuentas,
programas Yy politicas contables establecidas.

Entregar al enlace con informatica todas las pélizas formuladas y revisadas para
que sean procesadas e incorporadas al sistema de contabilidad.

Mantener depuradas todas las cuentas de balance, elaborando la péliza de ajuste
cuando sea necesario.

Coordinar la recuperacién de cuentas a cargo por concepto de anticipos para
gastos, deudores diversos y funcionarios y empleados.

Verificar la codificacion de cuentas por pagar, proveedores y contratistas.

Resolver las dudas que existan en criterios de codificacion contable.

Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias de cuentas de cheques
(Santander, BBVA Bancomer, Pacific Western Bank, Banamex, Scotiabank),
solicitando la bonificacién y/o aclaracion de cargos mal aplicados por el banco, asi
como la contabilizacion de las diferencias y ajustes correspondientes.

Elaborar polizas de ajuste en la cancelacion de cheques.

Revisar los saldos de las cuentas de mayor, realizando los ajustes necesarios y
depurando las cuentas.

Turnar a su jefe inmediato toda la documentacién que requiera de su autorizacion y
firma.

Efectuar revisiones especiales de determinadas cuentas, cuando sea necesario o
asi se lo requieran.

Atender las dudas que existan en criterio de codificacion de las diferentes areas de
contabilidad bajo su cargo.

Planear conjuntamente con su jefe inmediato las actualizaciones a sus
procedimientos, instrucciones y formatos utilizados en su trabajo y asegurarse que

3-268-786-20-08
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éstos relinan la codificacion y actualizacion requerida por el Sistama de Gestion de
Calidad.

15. Revisar las polizas de las clinicas de Facultad de Odontologia y Ciencias de la
Salud para su integracion a la contabilidad.

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

17. Mantener un adecuado control de los pagos hechos por universidad en el Campus
Tijuana.

18. Autorizar la formulacion de los cheques, verificando que los comprobantes retnan
los requisitos administrativos y fiscales.

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

20. Presentar un informe de las actividades realizadas ante su jefe inmediato, cuando
se requiera.

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

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

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

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

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

3-268-786-20-09
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Regquisitos minimos:

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

/ — Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.

— Deberd poseer ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, hébitos de
organizacion y direccion, asi como facilidad de expresion.

— Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: - yu\
C.P. Marisol Martinez Garcia Jefe de Oficina Y{\
Reviso: | ¢ p. Gabriela Olivera Ramirez Jefa del Departamento de
Tesoreria Campus Tijuana
ARIORL: C.P. Gabriela Olivera Ramirez Jefa del Departamento de {
Tesoreria Campus Tijuana
) wJ
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Ncmbre del puesto: Caodigo:
AUXILIAR DE CUENTAS POR COBRAR 3-268-786-DTCT
Ubicacién del puesto: Departamento de Tesoreria, Edificio de

Vicerrectoria Campus Tijuana.

Nivel del puesto: Xl
Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)
Jefe inmediato: Jefa del Departamento de Tesoreria

Campus Tijuana.

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

Publico en general.

Funcion genérica:
Analizar las cuentas por cobrar, asi como elaborar, revisar y analizar los movimientos

contables que se generen, ademas de llevar un confrol de las mismas, informando a su
jefe inmediato cualquier atraso, anomalia o desviacién detectada.

3-268-786-20-10
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Funciones especificas:

;7

10.

iy

12.

13.

Elaborar las pélizas de diario de las diversas operaciones que impliguen gasto
para la institucion.

Revisar oportunamente las poélizas elaboradas por los administradores de las
unidades académicas y departamentos administrativos del sistema de
comprobaciones y pago comision.

Clasificar las poélizas de diario de acuerdo con el catélogo de cuentas, programas
y politicas contables verificando que los comprobantes retinan los requisitos
legales.

Mantener en orden y actualizado las cuentas por cobrar 1.1.2.3.1- deudores
diversos, 1.1.2.6.1- cta. funcionarios y empleados, 1.1.2.5.1- Anticipo para gastos
por comprobar, moneda nacional 1.1.2.5.2-Cta. de anticipo para gastos de
moneda extranjera.

Revisar los saldos de cuentas de mayor, realizando los ajustes necesarios y
depurando Ias cuentas.

Revisar que las podlizas elaboradas, estén correctas y contengan la
documentacion correspondiente.

Procesar descuentos via nomina mediante el modulo de incorporacion, cuando
se requiera.

Elaborar pélizas de ajuste o reclasificacién cuando sea necesario.

Efectuar revisiones especiales de determinadas cuentas, cuando asi se requiera.
Mantener el control de antigliedad de saldos de cuentas por cobrar.

Envio de correos electronicos para solicitar adeudo, por concepto de finiquito.
Enviar los correos electronicos para notificar el vencimiento de comprobacion.

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

3-268-786-20-10
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14. Vigilar que la documentacion utilizada (procedimientos, instructivos y formatos)
para efectuar su labor sea la versién actualizada e incluida dentro del Sistema de
Gestién de Calidad.

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

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

17. Asistir a cursos de capacitacion y formacién profesional, cuando se requiera.

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

Requisitos minimos:

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

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.
— Debera tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de
organizacion y limpieza en el trabajo, asi como calidad para dirigir el trabajo de otros

y facilidad de expresion.

— Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: . Auxiliar de Cuentas por
Guadalupe Gonzalez Eeiorar f&f ’/ g f (
LioAd § ifle —
Revisé: : : : Jefa del Departamento de
C.P. Gabriela Olivera Ramirez Tesoreria Campus Tijuana é‘% =
- J
Aprobd: : : : Jefa del Departamento de
C.P. Gabriela Olivera Ramirez Tesoreria Campus Tijuana (
Sy

3-268-786-20-10
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Nombre del puesto: Codigo:
ANALISTA DE CUENTAS POR PAGAR 3-268-786-DTCT
Ubicacién del puesto: Departamento de Tesoreria, Edificio de

Vicerrectoria Campus Tijuana.

Nivel del puesto: Xl
Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)
Jefe inmediato: Jefa del Departamento de Tesoreria

Campus Tijuana.

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

Funcidén genérica:
Recibir y llevar un control adecuado de las facturas, érdenes de compra y de servicio a

nombre de la universidad, asi como la elaboraciéon oportuna de los registros
correspondientes.

3-268-786-20-11
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Funciones especificas:

1

10.

3 s

12,

13.

14.

15.

Recibir las facturas, érdenes de compra y de servicio a nombre de la universidad
verificando que éstas reunan los requisitos legales.

Turnar a su jefe inmediato las pdlizas anexas de las facturas correspondientes para
su revision y autorizacion.

Revisar que la codificacién contable de las 6rdenes de compra sea la correcta.

Verificar en auxiliares de cuentas por pagar la correcta aplicacion y el saldo
correspondiente.

Recibir los paqguetes de vales de gasolina con su correspondiente factura, para
revisar, sellar y realizar el pago respectivo.

Efectuar analisis periddicos de saldos de las cuentas por pagar.

Elaborar las pélizas de ajuste o reclasificacion que se requieran al cierre contable de
cada mes.

Depurar la cuenta de proveedores y anticipo a proveedores.
Mantener en orden y actualizado el archivo de la documentacion que maneja.

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

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

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

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

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

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

3-268-786-20-11
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16. Asistir a cursos de capacitacién que sean necesarios para el mejor desarrollo de las
actividades de su area.

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

Requisitos minimos:

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

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

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

— Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firm
Elaboré: C.P. Dulce Rocio de la Rosa Analista de Cuentas por
Ramirez Pagar

Jefa del Departamento
Tesoreria Campus Tijuana

Reviso:

C.P. Gabriela Olivera Ramirez

A ‘
Aprobo: . . . Jefa del Departamento L
C.P. Gabriela Olivera Ramirez Tesoreria Campus Tiuana C%

3-268-786-20-11
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Nombre del puesto:
AUXILIAR DE APOYO INFORMATICO

Cédigo:
3-268-786-DTCT

Ubicacion del puesto: Departamento de Tesoreria, Edificio de
Vicerrectoria Campus Tijuana.

Nivel del puesto: VI
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar de Contabilidad “A” N.M. (480)
Jefe inmediato: Jefa del Departamento de Tesoreria

Campus Tijuana.

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

la institucion.
Publico en general.

Funcion genérica:

Recibir las pdlizas y realizar el procesamiento electrénico de las mismas llevando los
controles necesarios para la obtencién oportuna de la informacion, y su incorporacion a

la contabilidad general de la institucién.

3-268-786-20-12
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Funciones especificas:

1. Concentrar diariamente los archivos de polizas y documentacién que le sea
entregada, asi como realizar las correcciones necesarias.

2. Ejecutar las actividades requeridas para la impresién de listados de informacion
contable previamente solicitados al cierre de libros.

3. Revisar los paquetes de las pdlizas que le sean entregadas para su registro e
incorporacion.

4. Incorporar los paquetes de polizas contables al sistema de contabilidad.

5. Mantener control diario de la informacién registrada e incorporada al sistema de
contabilidad en los formatos y reportes establecidos para ello.

6. Verificar que la informacion contable de los cierres mensuales se mantenga
actualizada para su consulta.

7. Ejecutar las actividades necesarias para el envio de documentos originales
procesados e incorporados al sistema de contabilidad, al archivo de consulta diaria
y pasarla al archivo general anual.

8. Solicitar al Departamento de Apoyo Informatico la asignacion de cédigos contables
realizando la actualizacion mediante el sistema de contabilidad en el campus.

9. Notificar a su jefe inmediato cualquier anomalia que se detecte en los paquetes de
polizas que le entreguen.

10. Supervisar que los documentos contables se archiven correcta y oportunamente.

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

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

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

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

3-268-786-20-12
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15. Asistir a cursos de capacitacion y formacion profesional, cuando se requiera.

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

sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

Contar con certificado de instruccidon secundaria y carrera comercial o

certificado de bachillerato con especialidad en: administracién, informatica o

contabilidad.

— Conocimientos de basicos de contabilidad.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicomeétrico.

Revisién y aprobacion:

Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.

Nombre Puesto Firma
Elaboro: o ; Auxiliar de Apoyo )
Apolonio Villagrana Galan S W‘V/
mg /
Revisod: . . : Jefa del Departamento de
C.P. Gabriela Olivera Ramirez Tesoreria Campus Tijuana
i
Aprobo:

C.P. Gabriela Olivera Ramirez

Jefa del Departamento de || -
Tesoreria Campus Tijuana

3-268-786-20-12
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Ubicacién del puesto: Departamento de Tesoreria, Edificio de

Vicerrectoria Campus Tijuana.

Nivel del puesto: Vi
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Admnistrativo Especializado (367)
Jefe inmediato: Jefa del Departamento de Tesoreria

Campus Tijuana.

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

Publico en general.

Funcién genérica:

Recibir y archivar toda la documentacion contable generando el paquete de pélizas de
diario correspondiente.

3-268-786-20-13
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Funcicnes especificas:

i

10.

11.

12.

13.

Recibir toda la documentacion contable y verificar que la péliza corresponda,
checar datos, que estén en orden, cantidades, cddigos, claves, etc. que este
completa y correcta.

Ordenar los paquetes de pélizas por bancos, fecha y orden numérico.

Organizar paquete pdliza correctamente con toda la documentacion contable, de
acuerdo al procedimiento diario para paquete pdliza.

Digitalizar la informacion contable procesada, generando los archivos
correspondientes.

Archivar pélizas en cajas archivadoras y anotar en el exterior de la caja el numero
de caja, la fecha (dia, mes y afio), primer y ultimo ndmero de pdliza y primer y
ultimo numero de cheque en su caso.

Proporcionar previa autorizacion del Jefe de Departamento o Encargado de
Contabilidad, informacién sobre pdlizas a toda aquella persona que la solicite.

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

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

Llevar un adecuado control del material para el desarrollo de sus actividades.
Vigilar el correcto uso de la maquina fotocopiadora y su respectivo mantenimiento.

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

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

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

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

3-268-786-20-13
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14. Cumplir con los lineamientos establecidos asi como utilizar los procedimientos e
instructivos dentro del sistema de gestion de calidad del Patronato Universitario de
la UABC relacionado con su puesto de trabajo.

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

establecidos.

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

inmediato.

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

Requisitos minimos:

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

contabilidad.

Conocimientos de computacion béasica sobre hoja electrénica y procesador de
palabras. (Microsoft Word, Excel, etc.)

Comprobante de experiencia minima de dos afios en puesto similar.

Aprobar examen teorico.
Aprobar examen practico.

Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:
| Nombre Puesto Firma
Elaboro: Xiomara Leonor Ornelas Estrada Archivista C;fﬂi m
Reviso: ; : : Jefa del Departamento de
C.P. Gabriela Olivera Ramirez Tesoreria Campus Tijuana
o J
Aprobo:; : . ; Jefa del Departamento de | L
C.P. Gabriela Olivera Ramirez Tesoreria Campus Tijuana i

~J J

3-268-786-20-13
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Nombre del puesto: Cadigo:
AUXILIAR DE INGRESOS Y GESTION DE CALIDAD 3-268-786-DTCT
Ubicacion del puesto: Departamento de Tesoreria, Edificio de

Vicerrectoria Campus Tijuana.

Nivel del puesto: X
Nombre de la categoria del puesto: Ayudante de Contabilidad (219)
Jefe inmediato: Jefa del Departamento de Tesoreria

Campus Tijuana

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

Publico en general.

Funcién genérica:
Revisar las pélizas de ingresos de las Facultad de Odontologia y Ciencias de la Salud,

actualizacion de saldos y seguimiento de la cuenta 1.1.2.9.4 y apoyar las actividades
del Sistema de Gestion de Calidad.

3-268-786-20-14
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Funciones especificas:

1.

10.

P41

12.

13.

14.

15.

16.

Revisar que las polizas de ingresos elaboradas estén correctas y contengan la
documentacion correspondiente.

Revisar los saldos de cajas en las cuentas de mayor, realizando los ajustes
necesarios.

Mantener el control de antigliedad de saldo de la cuenta 1.1.2.9.3.

Apoyar las actividades relacionadas con el Sistema de Gestion de Calidad en el
Campus Tijuana.

Revisar las pdlizas canceladas por tratamientos que no se realizaron de la Facultad
de Odontologia.

Actualizar los saldos mediante salario minimo de la cuenta 1.1.2.9.4.
Recibir abonos de la cuenta 1.1.2.9.4 y dar seguimiento a su adeudo.

Elaborar podlizas de ajuste, comisiones, interesas bancarios o reclasificacion cuando
sea necesario.

Efectuar revisiones especiales de determinadas cuentas, cuando asi se requiera.

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

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

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

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

Mantener en orden y actualizado el archivo de correspondencia a su cargo.
Asistir a cursos de capacitacién y formacién profesional, cuando se requiera.

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

3-268-786-20-14
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Requisitos minimos:

Contar con certificado de bachillerato, preferentemente con especialidad en

administracion o contabilidad

Comprobante de experiencia minima de cinco afios en puesto similar, o en

actividades administrativas en la UABC.

Aprobar examen tedrico.
Aprobar examen practico.

Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Puesto m

Nombre
Elaboré: Auxiliar de Ingresos y de :
Gestién de Calidad m
Reviso: : ; : Jefa del Departamento de
C.P. Gabriela Olivera Ramirez Tesoreria Campus Tijuana
Aprobé: ; ; ; Jefa del Departamento de ! )
C.P. Gabriela Olivera Ramirez Tesoreria Campus Tijuana (%%Q
N
TN

{
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Nombre del puesto: Cédigo:
ANALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL 3-268-786-DTCT
Ubicacion del puesto: Departamento de Tesoreria, Edificio de

Vicerrectoria Campus Tijuana.

Nivel del puesto: Xl

Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)

Jefe de Departamento (281)
Jefe inmediato: Jefa del Departamento de Tesoreria
Campus Tijuana.

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

Publico en general.

Funcién genérica:
Llevar un adecuado control del patrimonio universitario propiedad de la institucion
localizado en el Campus Tijuana, adquirido o donado; elaborando el resguardo

respectivo para obtener una pronta y agil localizacién del mismo, asi como participar en
el levantamiento anual de inventarios, en casos solicitados.

3-268-786-20-15
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Funciones especificas:
1. Verificar selectivamente la recepcién de los equipos.

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

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

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

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

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

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

8. Mantener actualizado el padrén de activo fijo.

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

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

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

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

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

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

3-268-786-20-15
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15. Elaborar conjuntamente con su jefe inmediato, un programa de actividades a

16.

17

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.

realizar, para llevar un control del activo fijo y mantener actualizado el padrén.

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

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

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

Llevar un control y mantener actualizada informacién que maneja.

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

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

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

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

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

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

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

3-268-786-20-15
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Requisitos minimos:

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

Comprobante de experiencia minima de cinco afios en puesto similar.

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

Aprobar examen psicometrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: ; ' ; . Analista de Control >
Lic. Ramoén Ramirez Garcia Patrimsmal m{@
Revisé: . : . Jefa del Departamento de
C.P. Gabriela Olivera Ramirez Tesoreria Campus Tijuana ( -
)
Aprobd: Jefa del Departamento de

C.P. Gabriela Olivera Ramirez Tesoreria Campus Tijuana

3-268-786-20-15
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Nombre del puesto:
AUXILIAR DE CONTROL PATRIMONIAL

Cadigo:
3-268-786-DTCT

Ubicacion del puesto: Departamento de Tesoreria, Edificio de
Vicerrectoria Campus Tijuana.

Nivel del puesto: VIl
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar de Contabilidad. (377)
Jefe inmediato: Jefa del Departamento de Tesoreria

Campus Tijuana.

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

la institucion.
Publico en general.

Funcion genérica:

Auxiliar en el resguardo y control del activo fijo patrimonio universitario que sea

adquirido o donado a la institucion.

3-268-786-20-16
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Funciones especificas:
1. Verificar selectivamente la recepcion de los equipos.

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

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

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

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

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

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

8. Mantener actualizado el padrén de activo fijo.

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

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

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

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

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

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

3-268-786-20-16
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15. Elaborar conjuntamente con su jefe inmediato, un programa de actividades a
realizar, para llevar un control del activo fijo y mantener actualizado el padron.

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

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

18. Llevar un control y mantener actualizada informacién que maneja.

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

20. Cumplir con los lineamientos establecidos asi como utilizar los procedimientos e
instructivos dentro del sistema de gestion de calidad del Patronato Universitario de

la UABC relacionado con su puesto de trabajo

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

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,
cuando le sea solicitado.

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

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

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

Requisitos minimos:

3-268-786-20-16
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Contar con certificado de Bachillerato o carrera comercial equivalente.

Comprobante de experiencia minima de dos afos en puesto similar.

— Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Nombre

Puesto

Elaboré:

Auxiliar de Control
Patrimonial

Reviso: C.P. Gabriela Olivera Ramirez

Jefa del Departamento de
Tesoreria Campus Tijuana

fipraios C.P. Gabriela Olivera Ramirez

Jefa del Departamento de
Tesoreria Campus Tijuana

[
{Es

3-268-786-20-16
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Noinbre del puesto:
ANALISTA DE PRESUPUESTO

Cédigo:
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Ubicacién del puesto: Departamento de Tesoreria, Edificio de
Vicerrectoria Campus Tijuana.

Nivel del puesto: Xl
Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)
Jefe inmediato: Jefa del Departamento de Tesoreria

Campus Tijuana.

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

la institucion.

Funcidn genérica:

Auxiliar en la formulacién de la apertura programatica y en la elaboracion del

presupuesto de la universidad; asi como en la ejecucion,

reformulacion de los mismos.

control, evaluacién y

3-268-786-20-17
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Funciones especificas:

1.

10.

11-

1.

Conducir en la practica, la realizacién de los programas de trabajo, asignados por
su jefe inmediato, con competencia profesional y con base en las politicas de la
Unidad de Presupuesto y Finanzas.

Auxiliar en la elaboracion de la apertura programatica de las dependencias
administrativas y unidades académicas a su cargo.

Revisar los oficios y solicitudes de disponibilidad presupuestal, elaboradas por las
dependencias administrativas y unidades académicas a su cargo, con base en el
presupuesto anual y captar dicha disponibilidad en el Sistema de Control
Presupuestal.

Atender y asesorar a los usuarios que lo soliciten sobre la programacion
presupuestal.

Registrar y llevar un control de los incrementos autorizados de las unidades
académicas y dependencias administrativas a su cargo.

Analizar los ingresos y el gasto de las unidades académicas y dependencias
administrativas a su cargo.

Analizar los saldos rojos de las unidades académicas y administrativas a su cargo.
Y sugerir las reclasificaciones contables o transferencias presupuestales.

Vigilar el avance de los programas e informar sobre su desenvolvimiento a su jefe
inmediato.

Elaborar los trabajos especiales que le sean solicitados por su jefe inmediato.

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

Enviar el oficio de notificacion de los recursos autorizados en los rubros de cuotas
especificas, formacién integral, movilidad estudiantil, construccion, fondo de
prograduacion y sorteos, a las dependencias administrativas y unidades
acadéemicas.

Participar en las actualizaciones de los Procedimientos, instrucciones y formatos
que se presentan en el Sistema de Gestion de Calidad.

3-268-786-20-17
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13.

14.

15.

186.

(4

18.

19;

20.

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

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

Participar en el desarrollo de las acciones correctivas y preventivas. Aportar la
informacién solicitada por su jefe inmediato, relacionada con los indicadores de
desempefio.

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

Presentar a su jefe inmediato, cuando lo solicite un informe de las actividades
realizadas en su area.

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

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

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

Requisitos minimos:

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

- Comprobante de experiencia minima de tres afios en puesto similar.
- Conocimientos sobre el manejo equipo de cdmputo y procesador de palabras.

- Aprobar examen psicomeétrico.

3-268-786-20-17




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA | No- Revision: 04
PATRONATO UNIVERSITARIO Fecha de elaboracion:

TESORERIA 15/06/2020
DEPARTAMENTO DE TESORERIA CAMPUS TIJUANA

Pagina: 4de 4
Nombre del puesto: Cadigo:

ANALISTA DE PRESUPUESTO 3-268-786-DTCT

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto
Elabora: L.E. Beatriz Adriana Hernandez
L.M. Maria Elisa Mejia Vega
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Lic. Eladio Antunez Gaytan 4
/
Revisé: . : . Jefa del Departamento de
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Aprobo: . , . Jefa del Departamento de
C.P. Gabriela Olivera Ramirez Tesoreria Campus Tijuana
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SECRETARIA DE PRESUPUESTO

3-268-786-DTCT

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Departamento de Tesoreria, Edificio de
Vicerrectoria Campus Tijuana.

Vil

Auxiliar Administrativo Especializado (367)

Jefe del Departamento de Tesoreria
Campus Tijuana.

Analistas de presupuesto.

Personal adscrito a las distintas
dependencias administrativas del campus
Tijuana.

Publico en general.

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

institucion y publico en general.

3-268-786-20-18
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Funciones especificas:

1.

¥ 10.
w11,

12,

13.

14.

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

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

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

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

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

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

Sacar las copias fotostaticas que se requieran.

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

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

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

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

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

Participar en el desarrollo de las acciones correctivas y preventivas y aportar la

informacion solicitada por su Jefe relacionada con los indicadores de
desempeno.

3-268-786-20-18
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15. Vigilar que la documentacion utilizada (procedimientos, instructivos y formatos)
para efectuar su labor sea la versién actualizada e incluida dentro del Sistema

de Gestion de Calidad.

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

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

jefe inmediato.

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

Requisitos minimos:

contabilidad.

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

Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial o

certificado de bachillerato con especialidad en: administracion, informatica o

- Conocimientos sobre computacion basica y procesador de palabras.

- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.
- Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Eatiore: Cinthia Lizeth Solano Valenzuela | Secretaria de Presupuesto _}L\J[&m
*‘mc@ﬂ
Reviso: . . . Jefe del Departamento de
C.P. Gabriela Olivera Ramirez Tesoreria Campus Tijuana C‘E%%\‘
Aprobo: . ; ; Jefe del Departamento de : ]
C.P. Gabriela Olivera Ramirez Tesoreria Campus Tijuana C =
. —f—

3-268-786-20-18
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA CAMPUS
ENSENADA.

SECRETARIA.

MENSAJERO.

ANALISTA DE INGRESOS.

AUXILIAR EN ELABORACION DE CHEQUES.
CAJERA.

CAJERO (VALLE DORADO).

JEFE DE OFICINA.

AUXILIAR DE CONTABILIDAD Y CUENTAS POR COBRAR.

AUXILIAR DE CONVENIOS Y TRABAJOS ESPECIALES.
AUXILIAR DE APOYO INFORMATICO.

ANALISTA DE BANCOS.

ANALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL.

AUXILIAR DE CONTROL PATRIMONIAL.

ANALISTA DE PRESUPUESTO.

AUXILIAR DE DIGITALIZACION.

1-268-762-20-01

1-268-762-20-02
1-268-762-20-03
1-268-762-20-04
1-268-762-20-05
1-268-762-20-06
1-268-762-20-07
1-268—762-20-(.]8
1-268-762-20-09
1-268-762-20-10
1-268-762-20-11
1-268-762-20-12
1-268-762-20-13
1-268-762-20-14
1-268-762-20-15

1-268-762-20-16
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Nombre del puesto: ) Cédigo:
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Ubicacion del puesto: Departamento de Tesoreria, Edificio de

Vicerrectoria Campus Ensenada.

Nivel del puesto: v
Nombre de la categoria del puesto: Jefatura de Departamento (281)
Jefe inmediato: Tesorero.
Subordinados inmediatos: Secretaria.
Mensajero.

Analista de Ingresos.

Auxiliar en Elaboracion de Cheques.

Cajera.

Cajero (Valle Dorado).

Jefe de Oficina

Auxiliar de Contabilidad y Cuentas por Cobrar
Analista de Convenios y Trabajos Especiales.
Analista de Apoyo Informatico.

Analista de Bancos.

Analista de Control Patrimonial.

Auxiliar de Control Patrimonial.

Analista de Presupuesto.

Auxiliar de Digitalizacion.

Contactos permanentes: Contador.
Jefe de la Unidad de Presupuesto y Finanzas.
Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas de la
institucion.
Dependencias de Gobierno Federal y Estatal.
Instituciones Financieras.

Funcién genérica:

Atender y administrar las necesidades presupuestales y financieras, de las unidades
académicas y dependencias administrativas adscritas a la Vicerrectoria Campus Ensenada;
Asi como Llevar la contabilidad y la administracion de bienes patrimoniales del campus,
ademas de controlar eficientemente los ingresos y egresos generados coadyuvando en la
formacién de un clima de uso responsable y transparente de los recursos institucionales,
manteniendo comunicacion permanente con el Tesorero, Contador y con el Coordinador de la
Unidad de Presupuesto y Finanzas.

1-268-762-20-01
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Funciones especificas:

T

10.

Atender y administrar las necesidades presupuestales y financieras de las unidades
académicas y dependencias administrativas adscritas al campus Ensenada.

Llevar la contabilidad y la administracién de los bienes patrimoniales, asi como
controlar eficientemente los ingresos y egresos generados en el campus Ensenada,
coadyuvando en la integracion de un clima de uso responsable y transparente de los
recursos institucionales.

Mantener comunicacion permanente con el Tesorero, Contador y el Jefe de la Unidad
de Presupuesto y Finanzas informandolos y/o solicitando opinién sobre los temas de
competencia de cada uno de ellos.

Coadyuvar con su opinion en el establecimiento de sistemas, procedimientos,
instrucciones y formatos en coordinacion con los otros Jefes de Departamento de
Tesoreria con el afan de mejorar los existentes, estableciendo una propuesta conjunta
a su jefe inmediato.

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

Supervisar y autorizar la elaboracién de los cheques por solicitudes de servicios varios
y especiales, pagos a proveedores y contratistas, anticipos para gastos varios y de
prestaciones, devoluciones de donativos, reposiciones de caja chica, devoluciones de
inscripciones, pago de honorarios, etc.

Supervisar el buen funcionamiento de las cajas adscritas al Departamento y la
oportuna entrega de cheques elaborados.

Participar en los eventos de cobros de admisién, reinscripcion y entrega de fichas para
concurso de seleccion, llevados a cabo via Web, pagados en bancos; asi como vigilar
que los distintos ingresos de las dependencias del campus Ensenada, sean
depositados en cuentas bancarias de UABC, estableciendo los mecanismos para ello.

Verificar que las poélizas de contabilidad se elaboren correcta y oportunamente
utilizando los catalogos contables y presupuestales preestablecidos y manteniendo
depuradas todas las cuentas de balance.

Elaborar la posiciéon diaria de los recursos con base en los ingresos y egresos,
turnédndoselos a su jefe inmediato con el fin de mantenerlo informado acerca de la
disponibilidad en efectivo, y solicitar cuando se requiera las ministraciones de recursos
para atender las necesidades del campus Ensenada.

1-268-762-20-01
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11.

12.

13.

14.

15

16.

Y.

18.

19.

20.

211

Revisar las conciliaciones bancarias elaboradas verificando que estén correctas, asi
como corroborar que los ajustes que se deriven de las mismas se hayan realizados,
manteniendo las cuentas depuradas.

Elaborar conjuntamente con su jefe inmediato o el area financiera de la coordinacién
los programas de flujo de fondos del departamento, definiendo en conjunto la provision
de presupuesto de las dependencias sobre sus ingresos propios.

Cumplir oportunamente con los compromisos contraidos a través de un adecuado
sistema de pagos, verificando que éstos tengan disponibilidad presupuestal.

Autorizar los pagos de estimaciones de las obras en construccion del Campus.
Verificar que se revisen detalladamente las facturas presentadas a cobro.

Autorizar reprogramaciones, transferencias y afectacion de disponibilidad presupuestal
solicitadas por las unidades académicas y departamentos administrativos, turnando
para autorizacion al Jefe de la Unidad de Presupuesto y Finanzas los anticipos a
cuenta de ingresos propios de las unidades universitarias, asi como los gastos
extraordinarios y por convenios solicitados por las distintas dependencias
universitarias.

Enviar a la Unidad de Presupuesto y Finanzas los documentos que contengan el
presupuesto anual de cada una de las dependencias del campus, incluyendo la de su
departamento, previa autorizacion de su jefe inmediato.

Revisar y supervisar la elaboracién de polizas de diario de salidas de almaceén,
comprobantes de viaticos, comprobaciones de anticipos para gastos, pasivos de
cuentas por pagar, oficios de control patrimonial para bajas y traspasos de equipo.

Supervisar que se realicen los inventarios de activos fijos, estampado de etiquetas,
recoleccion de activos en desuso, bajas y altas de activos de las dependencias
adscritas al campus Ensenada, cumpliendo las disposiciones aplicables, asi como
firmar las actas resultantes de los mismos.

Recibir de la Coordinacién General de Recursos Humanos las noérninas de las distintas
unidades académicas y administrativas del campus Ensenada y supervisar su entrega
oportuna a las mismas.

Elaborar y verificar el cumplimiento de los indicadores de gestion, cumplimiento de
acciones correctivas, preventivas, proyectos de mejora y demas acciones que se

1-268-762-20-01
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deriven del mantenimiento del Sistema de Gestién de calidad implementado, y en
general coadyuvar en el cumplimiento de todo lo establecido en dicho sistema.

Llevar un control del ejercicio presupuestal del Departamento de Tesoreria del Campus
Ensenada, asi como supervisar que los analistas de presupuestos lleven el control del
ejercicio presupuestal y control de ingresos propios de las dependencias a cada uno
de ellos asignadas.

Llevar el control administrativo y de cobranza de los locales comerciales y cafeterias,
dependientes del campus, solicitando la intervencion del Comité para la Regulacién de
los ingresos propios cuando se requiera.

Supervisar las actividades del personal correspondiente, asegurandose que podlizas
contables sean enviadas al Departamento de Contabilidad en Rectoria para su proceso
final y archivo definitivo.

Verificar que el personal a su cargo cuente con el material y equipo necesario para el
desempefio de sus labores.

Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.
Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacion que le sea dirigida.
Autorizar con su firma toda la documentacion que por su naturaleza, asi lo requiera.

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

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

Participar en las reuniones de los comités y subcomités de obras, adquisiciones y
cualquier otra reunion de trabajo que convoquen las autoridades y directivos de la
institucion.

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

Definir y realizar peridédicamente el calculo de los indicadores de desempefio, vigilando

el cumplimiento de las metas definidas o en su caso justificarlo con acciones
correctivas y/o preventivas.

1-268-762-20-01
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34. Vigilar que la documentacion utilizada (procedimientos, instructivos y formatos) para
efectuar su labor sea la versién actualizada e incluida dentro del Sistema de Gestién de
Calidad.

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

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

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

Requisitos minimos:

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

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

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

— Conocimientos en contabilidad, sistemas presupuestales.
— Experiencia en el manejo de personal.

Revisién y aprobacidn:

Nombre Puesto Firma

Elaboré: Jefe del Departamento de
M.A. Carlo Zamora Solano Tesoreria Campus Ensenada/% |
LA

Reviso Dr. Victor M. Alcantar Tesorero (7'/ '
Enriquez i
1 j

Aprobo: Dr. Victor M. Alcantar

. Tesorero
Enriguez

i

1-268-762-20-01
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Ubicacién del puesto: Departamento de Tesoreria, Edificio de

Vicerrectoria Campus Ensenada.

Nivel del puesto: Vil
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo Especializado (367)
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Tesoreria

Campus Ensenada.

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

Publico en general.

Funcién genérica:

Elaborar de manera exacta y oportuna, todos los trabajos que le sean encomendados,
asi como realizar todas las demas funciones administrativas, que sean necesarias para
el buen funcionamiento del departamento y brindar trato amable y cortés al personal de
la institucion, alumnos y publico en general.

1-268-762-20-02
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Funciones especificas:

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

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

3. Recibir pago a proveedores y contratistas, solicitud de servicios, oficios, asi
como capturar la informacién y memorandums a entregar a quien corresponda.

4. Elaborar los recibos de no adeudo a los alumnos y revisar en el sistema de
titulacién los que tengan adeudo.

5. Elaborar cheques de caja de ahorros y validacion, enviar la documentacion a
Mexicali, asi como el fax de solicitud de préstamo.

6. Mantener control numérico de los oficios elaborados, asi como actualizar-el
minutario de los mismos.

7. Llevar y mantener actualizada la agenda de compromisos de su jefe inmediato.
8. Captar los documentos que le sean solicitados por su jefe inmediato.

9. Atender a toda aquella persona que desee tratar asuntos con su jefe inmediato,
asi como al publico en general.

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

11. Mantener en condiciones favorables de uso, todos aguellos implementos que le
sean encomendados para el desemperfio de sus actividades.

12. Recibir y enviar fax cuando sea necesario.

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

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

1-268-762-20-02
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15. Gestionar ante quien corresponda la reparacion y mantenimient> del mobiliario y
equipo de oficina.

16. Elaboracion de facturas por inscripcion (SUEP).

17. Recibir apoyos para alumnos (inscripcion, movimientos estudiantiles).

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

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

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

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

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

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

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

1-268-762-20-02
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Requisitos minimos:

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

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

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

- Conocimientos sobre computacién basica y procesador de palabras.

- Aprobar examen teorico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicomeétrico.

Revision y aprobacidn:

Nombre ! Puesto Firma
Elaboré: Margarita Pérez Moya Secretaria
Jefe del Departamento de
Reviso M.A. Carlo Zamora Solano Tesoreria Campus
Ensenada
Jefe del Departamento de /
Aprobé: | M.A. Carlo Zamora Solano Tesoreria Campus
Ensenada

1-268-762-20-02
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Ubicacién del puesto: Departamento de Tesoreria, Edificio de

Vicerrectoria Campus Ensenada.

Nivel del puesto: Il

Nombre de la categoria del puesto: Mensajero. (301)

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Tesoreria
Campus Ensenada.

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

Publico en general.

Funcién genérica:

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

1-268-762-20-03
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Funciones especificas:

%

10.

11.

12.

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

Archivar y mantener en orden el archivo general del departamento.

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

Acudir a dénde se le indigue a recoger correspondencia, paquetes, etc.,
turnandolos a quien corresponda.

Acudir a la central camionera, a recoger o enviar correspandencia o paqueteria, asi
COMO & COrreos.

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

Acudir a los bancos (a diferentes dependencias de gobierno) a realizar pagos y
depdsitos.

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

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

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

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

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

1-268-762-20-03
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13. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado por su jefe
inmediato.

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

Requisitos minimos:

- Contar con certificado de instruccién secundaria.

- No se requiere experiencia.

- Tener licencia.

- Contar con pasaporte local o0 mexicano.

- Alta responsabilidad y discrecion para manejar asuntos de confianza.
- Aprobar examen teodrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen tedrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Elaboré:| Rubén Benson Escalante Mensajero %

Jefe del Departamento de

Reviso M.A. Carlo Zamora Solano Tesoreria Campus
Ensenada
Jefe del Departamento de%/
Aprobd: | M.A. Carlo Zamora Solano Tesoreria Campus
Ensenada

1-268-762-20-03
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Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Registrar los movimientos de ingresos de

Departamento de Tesoreria, Edificio de
Vicerrectoria Campus Ensenada.

Xl

Analista (231)

Jefe del Departamento de Tesoreria
Campus Ensenada.

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

Publico en general.

la institucion, asi como llevar el control de

pagos de colegiaturas de las diferentes unidades académicas; revisando y recuperando

los créditos otorgados.

1-268-762-20-04
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Funciones especificas:

T

10.

11

12.

18

14.

Revisar los cortes de caja entregados verificando que estén correctos y completos,
elaborar fichas de depésito y generar pdélizas diarias.

Generar pdlizas de devoluciones pagos alumnos por diversos conceptos.
Revisar polizas de ingresos por inscripcién alumno.

Elaborar las estadisticas de ingresos de Inscripcion licenciaturas y enviarla a
Tesoreria.

Mantener depurados los saldos de las cuentas contables de caja y generar las
pélizas contables de ajustes y reclasificaciones.

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

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

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

Presentar a su jefe inmediato un informe de las actividades realizadas en su area,
cuando sea solicitado.

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

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

Participar en las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

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

1-268-762-20-04
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Requisitos minimos:

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

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.

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

— Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

L.A.E Alfonso Elias Ibarra

Collins Analista de Ingresos

Elaboro:

Jefe del Departamento de

Revis6 M.A. Carlo Zamora Solano :
Tesoreria Campus Ensenada

» Jefe del Departamento de
Aprob6: M.A. Carlo Zamora Solano Tesorerfa Campus Ensenada W

1-268-762-20-04
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Nombre del puesto: ) Cédigo:
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Ubicacién del puesto: Departamento de Tesoreria, Edificio de

Vicerrectoria Campus Ensenada.

Nivel del puesto: v
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo (317)
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Tesoreria

Campus Ensenada.

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

Publico en general.

Funcién genérica:

Elaborar los cheques solicitados para los diversos pagos a realizar, asi como llevar un
control de registro de los mismos.

1-268-762-20-05
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Funciones especificas:

1. Elaborar correctamente y en la forma asignada los cheques y transferencias que
por diversos pagos se requieran.

2. Elaborar el reporte diario de cheques elaborados y turnarlo al Analista de Bancos.
3. Elaborar validacion de cheques.

4. Entregar los cheques elaborados a su jefe inmediato para su revisién y firma, asi
como la documentacién que se requiera.

5. Vigilar la existencia adecuada de formatos de cheques y tener un adecuado control
de los mismos.

6. Elaborar los cheques para reposiciones del fondo fijo de caja y fondo revolvente.

7. Mantener en orden y actualizado el sistema de emisién de cheques en linea con el
apoyo del personal del Departamento de Informatica y Bibliotecas.

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

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

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

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

12. Llevar un control y mantener actualizada informacién 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 atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su

competencia.

1-268-762-20-05
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16. Asistir a cursos de capacitacién que sean necesarios para el mejor desarrollo de
las actividades de su area.

17. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo, o le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
Requisitos minimos:
- Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial o
certificado de bachillerato con especialidad en: administracion, informatica o

contabilidad.

- Comprobante de experiencia minima de un afo en puesto o actividades
similares.

~ Aprobar examen teorico.
~ Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicomeétrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firfha

Auxiliar en Elaboracion

Elaboro: Selenia Arce Villavicencio de Cheques

Jefe del Departamento
Reviso M.A. Carlo Zamora Solano de Tesoreria Campus
Ensenada

Jefe del Departamento
Aprobo: M.A. Carlo Zamora Solano de Tesoreria Campus
Ensenada

1-268-762-20-05
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Nombre del puesto: Cddigo:
CAJERA 1-268-762-DTCE
Ubicacién del puesto: Departamento de Tesoreria, Edificio de

Vicerrectoria Campus Ensenada.

Nivel del puesto: V
Nombre de la categoria del puesto: Mecanografa. (343)
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Tesoreria

Campus Ensenada

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

Publico en general.

Funcién genérica:

Recibir de alumnos y publico en general, pagos por diversos conceptos, asi como
entregar los cheques y pago de némina llevando un control estricto sobre los mismos,
atendiendo en todo momento los procedimientos e instructivos dentro del Sistema de
Gestion de Calidad.

1-268-762-20-06
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Funciones especificas:

1.

10.
i

12

13.

Recibir el pago de diversos conceptos, de alumnos y/o publico en general y
elaborar el recibo oficial de ingreso correspondiente.

Elaborar corte de caja a la mafiana del siguiente dia laboral y entregarlo al Analista
de Ingresos junto con el efectivo y comprobantes.

Diariamente se resguardan en la caja fuerte la cobranza del dia y los cheques no
entregados al beneficiario.

Atender las llamadas telefonicas para dar informacion sobre cheques (proveedores
y empleados).

Entregar los cheques a proveedores y publico en general, atendiendo en todo
momento el instructivo “Control de Cajas de Tesoreria” el cual contiene
instrucciones especificas tales como la entrega de cheques previa verificacién del
contrarecibo e identificacion oficial.

Separar los cheques para armar el paquete del dia y pasar las copias a Analista de
Apoyo [nformatico.

Realizar el pago de la némina a las unidades académicas y dependencias
administrativas de la institucion.

Mantener en orden y actualizado el archivo de los documentos a su cargo.
Custodiar los cheques que por causas ajenas a la institucion no se hayan cobrado.
Reportar periédicamente a su jefe inmediato el importe de cheques retenidos.

Atender al Departamento de Auditaria Interna y proporcionarle la informacion que
requieran.

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

Cumplir con los lineamientos establecidos asi como utilizar los procedimientos e

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

1-268-762-20-06




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
PATRONATO UNIVERSITARIO
TESORERIA
DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS ENSENADA

No. Revision: 04
Fecha de elaboracion:
15/06/2020

Pagina: 3de3

Nombre del puesto:
CAJERA

Cadigo:
1-268-762-DTCE

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

competencia.

15. Participar en las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

inmediato.

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

sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

contabilidad.

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

- Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia, asi
como alta responsabilidad para la realizacion de las actividades de su area.

- Responsabilidad y discrecion.
- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

1-268-762-20-06
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Revisién y aprobacién:
Nombre Puesto Firma |
Elabord: | Karen Denisse Avila Barajas Cajera 7 4
Jefe del Departamento dg-«/
Reviso M.A. Carlo Zamora Solano Tesoreria Campus
Ensenada
Jefe del Departamento dg-:-//
Aprobé: | M.A. Carlo Zamora Solano Tesoreria Campus
Ensenada

/

1-268-762-20-06
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CAJERO (VALLE DORADO)

1-268-762-DTCE

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Unidad Valle Dorado.
Ensenada.

Auxiliar Administrativo (317)

Jefe del Departamento de Tesoreria
Campus Ensenada.

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

Publico en general.

Recibir de alumnos y publico en general, pagos por diversos conceptos, atendiendo en
todo momento los procedimientos e instructivos contenidos en el Manual de Gestion de

Calidad del Patronato Universitario.

1-268-762-20-07
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Funciones especificas:

1. Recibir el pago de diversos conceptos, de aiumnos y/o publico en general y
elaborar el recibo oficial de ingreso correspondiente.

2. Elaborar al final del dia el corte de caja.

3. Atender en todo momento el instructivo “Control de Cajas de Tesoreria”, el cual
contiene instrucciones especificas de su trabajo, tales como la previa verificacion
del contrarecibo e identificacion oficial del beneficiado.

4. Mantener en orden y actualizado el archivo de los documentos a su cargo.

5. Atender al Departamento de Auditoria Interna y proporcionarle la informacion que
requieran.

6. Recibir el tramite y elaborar recibo de beca tutoria, beca servicio social y apoyo
para estudiantes.

7. Captar los ingresos obtenidos en caja por diversos pagos.

8. Llevar control de los pagos de cursos inter semestrales y cursos especiales.

9. Planear conjuntamente con su jefe inmediato las actualizaciones a sus
procedimientos, instrucciones y formatos utilizados en su trabajo y asegurarse que

éstos retinan la codificacion requerida por el Sistema de Gestion de Calidad.

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

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

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

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

14. Participar en las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

1-268-762-20-07
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15. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado por su jefe
inmediato

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

Requisitos minimos:

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

contabilidad.

Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar que le permita

precision, limpieza y rapidez en el desempefio de sus labores.

Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia, asi
como alta responsabilidad para la realizacion de las actividades de su area.

Aprobar examen teorico.

Aprobar examen practico.

Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: Arturo Padilla Sanchez Cajero (Valle Dorado) LM‘&VS
Jefe del Departamento de
Revisé | M.A. Carlo Zamora Solano Tesoreria Campus
Ensenada
Jefe del Departamento de /
Aprobd: | M.A. Carlo Zamora Solano Tesoreria Campus
Ensenada

1-268-762-20-07
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Nombre del puesto: Cédigo:
JEFE DE OFICINA 1-268-762-DTCE
Ubicacién del puesto: Departamento de Tesoreria, Edificio de

Vicerrectoria Campus Ensenada.

Nivel del puesto: \Y
Nombre de la categoria del puesto: Jefatura de Oficina
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Tesoreria

Campus Ensenada.

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

Publico en general.

Funcion genérica:

Llevar el registro y verificacion de las operaciones contables realizadas en el
Departamento de Tesoreria Campus Ensenada.

1-268-762-20-08
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Funciones especificas:

1.

10.

2 fie

12.
13.
14.

19.

Codificar y contabilizar los cheques de viaticos, anticipo para gastos, reembolsos
de caja chica, honorarios, pago a proveedores y contratistas tanto en moneda
nacional como extranjera.

Revisar los cheques para verificar que esten elaborados correctamente.

Elaborar las pélizas y verificar contengan la documentacién correspondiente y en
caso de ser necesario elaborar polizas de reclasificaciones.

Elaborar pélizas de ajuste en la cancelacién de cheques y 6rdenes de compra.

Revisar los saldos de las cuentas de mayor, realizando los ajustes necesarios y
depurando las cuentas.

Verificar que la aplicaciéon contable de las operaciones se efectiue de acuerdo con
el catalogo de cuentas, programas y politicas contables establecidas (corte de caja,
érdenes de compra, salidas de almaceén, pdlizas de combustible, etc.).

Efectuar los traspaso de las cuentas que se requieran y al cierre del ejercicio para
gue queden en ceros.

Elaborar cheques de pago a proveedores.

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

Efectuar revisiones especiales de determinadas cuentas, cuando se requiera.

Atender las dudas que existan en criterio de codificacion de las diferentes areas de
contabilidad bajo su cargo.

Revisar detalladamente las facturas presentadas a cobro.

Llevar un control de los pagos hechos por la universidad.

Aplicar los descuentos via nomina.

Elaborar en coordinacién con su jefe inmediato el programa de actividades a

realizar asi como establecer los objetivos y politicas para el cumplimiento ¢l
mismo.

1-268-762-20-08
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16. Vigilar que la documentacion utilizada (procedimientos, instructivos y formatos)
para efectuar su labor sea la version actualizada e incluida dentro del Sistema de
Gestién de Calidad.

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

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

necesarios para la mejor realizacién de sus funciones.

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

20. Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

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

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

inmediato.

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

sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

1-268-762-20-08
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Requisitos minimos:

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

puesto.

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

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

— Conocimientos de contabilidad.

— Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firmg
Elabor6: C.P, Leigy Den’zsse Eaa Jefe de Oficina
Heredia
|4
Jefe del Departamento de
Reviso M.A. Carlo Zamora Solano Tesoreria Campus
Ensenada
Jefe del Departamento de /
Aprobad: M.A. Carlo Zamora Solano Tesoreria Campus
Ensenada

1-268-762-20-08
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Nombre del puesto: Cédigo:
AUXILIAR DE CONTABILIDAD Y CUENTAS POR COBRAR 1-268-762-DTCE
Ubicacion del puesto: Departamento de Tesoreria, Edificio de

Vicerrectoria Campus Ensenada.

Nivel del puesto: AV
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo (317)
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Tesoreria

Campus Ensenada.

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

Publico en general.

Funcion genérica:

Auxiliar a llevar el registro y verificacion de las operaciones contables realizadas en el
Departamento de Tesoreria Campus Ensenada.

1-268-762-20-09
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Funciones especificas:

1.

10.

T

12.

13,

14.

Elaborar las pdlizas y verificar contengan la documentacién correspondiente y en
caso de ser necesario elaborar polizas de reclasificaciones.

Elaborar pdlizas de ajuste en la cancelacion de cheques y érdenes de compra.

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

Turnar a su jefe inmediato toda la documentacién que requiera de su autorizacion y
firma.

Efectuar revisiones especiales de determinadas cuentas, cuando se requiera.
Elaborar en coordinacién con su jefe inmediato el programa de actividades a
realizar asi como establecer los objetivos y politicas para el cumplimiento del
mismo.

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

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

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

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

Brindar atencion a todas aquellas personas que deseen ftratar asuntos de su
competencia.

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

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

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

1-268-762-20-09
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Nombre del puesto:

AUXILIAR DE CONTABILIDAD Y CUENTAS POR COBRAR

Cadigo:
1-268-762-DTCE

Requisitos minimos:

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

contabilidad.

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

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

— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
- , . Auxiliar de Contabilidad y o
Elabord: | Ana Maria Osuna Guzman Cuentas por Cobrar %{
5

Reviso M.A. Carlo Zamora Solano

Jefe del Departamento de

Tesoreria Campus
Ensenada

Aprobd: | M.A. Carlo Zamora Solano

Jefe del Departamento de /

Tesoreria Campus
Ensenada

1-268-762-20-09
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Nombre del puesto:
AUXILIAR DE CONVENIOS Y TRABAJOS ESPECIALES

Cédigo:
1-268-762-DTCE

Ubicacion del puesto: Departamenito de Tesoreria, Edificio de
Vicerrectoria Campus Ensenada.

Nivel del puesto: V
Nombre de la categoria del puesto: Mecanografa (343)
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Tesoreria

Campus Ensenada

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

la institucion.

Funcién genérica:

Realizar todas las actividades necesarias para el apoyo de los convenios CONACYT,

CNA, SAGARPA, SEMANART, SEP, FOMIX.

1-268-762-20-10
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

Llevar la contabilidad de los convenios CONACYT, CNA, SAGARPA, SEMANART,
SEP, FOMIX.

Elaborar borrador de cheque de los convenios, verificando que las compras hayan
sido previamente autorizadas por CONACYT, pasarlas para su revision vy
elaboracion de cheque.

Recabar la firma del cheque con el Investigador, separar comprobantes originales
para el archivo de Contabilidad (Dejando copia para archivo de convenios) entregar
cheque en caja.

Elaborar informes financieros en las fechas establecidas.

Actualizar en el sistema los cheques de los diferentes convenios, cantidad real,
numero de cheque, etc.

Atender y asesorar a los investigadores titulares de los diferentes convenios que
soliciten informacion de su saldo o en relacién a los proyectos.

Elaborar los trabajos especiales que le sean solicitados por su jefe inmediato.
Vigilar que la documentacion utilizada (procedimientos, instructivos y formatos)
para efectuar su labor sea la version actualizada e incluida dentro del Sistema de
Gestion de Calidad.

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

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

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

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

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

1-268-762-20-10




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA | NO- Revision: 04

PATRONATO UNIVERSITARIO Fecha de elaboracion:
TESORERIA
: 15/06/2020
DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS ENSENADA
Pagina: 3de3
Nombre del puesto: Cadigo:

AUXILIAR DE CONVENIOS Y TRABAJOS ESPECIALES 1-268-762-DTCE

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 dos afios en puesto similar.
Conocimientos sobre el manejo equipo de computo y procesador de palabras.
Conocimientos de contabilidad.

Aprobar examen tedrico.

Aprobar examen practico.

Aprobar examen psicomeétrico.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elabord: Claudia Lizbeth Rosales Auxiliar de Convenios y
’ Ojeda Trabajos Especiales
Jefe del Departamento de
Revisé | M.A. Carlo Zamora Solano Tesoreria Campus
Ensenada
Jefe del Departamento de i
Aprobé: | M.A. Carlo Zamora Solano Tesoreria Campus
l Ensenada

1-268-762-20-10
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Nombre del puesto: ) Caédigo:
AUXILIAR DE APOYO INFORMATICO 1-268-762-DTCE
Ubicacién del puesto: Departamento de Tesoreria, Edificio de

Vicerrectoria Campus Enseriada.

Nivel del puesto: VI
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Técnico Administrativo. (371)
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Tesoreria

Campus Ensenada.

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

Funcién genérica:

Captar mediante los programas establecidos, toda Ia informacion contable contenida en
los paquetes de las pdlizas que le sean entregadas, asi como imprimirles el nimero de
poliza que les asigne el sistema, guardar en cajas archivadoras las polizas generadas a
diario y enviar a Contaduria Mexicali.

1-268-762-20-11
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Funciones especificas:

18

10.

i

12

13.

14.

Recibir los paquetes pélizas para incorporar al sistema de contabilidad y realizar las
correcciones en caso de que se requiera.

Dar de alta cédigos (Subcuentas) cuando no existan en el sistema.

Incorporar la informacién contable contenida en los paquetes poélizas al Sistema de
Contabilidad.

Foliar el numero de referencia que es asignado a las polizas atraves del Sistema de
Contabilidad, cuando son incorporados.

Archivar en cajas las polizas contables ordenadas por sistema y nimero de péliza.

Enviar poélizas con su documentacién original, incorporadas al sistema y foliadas a
Mexicali.

Generar e imprimir reportes (paquetes incorporados y paquetes enviados en
Sistema de Contabilidad).

Apoyar en los eventos de pre-fichas, inscripciones y reinscripciones en todo lo
relacionado al pago web, actualizando folios y generando las pélizas contables.

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

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

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

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

Llevar un control y mantener actualizada informacion que maneja.

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

1-268-762-20-11
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15. Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su
competencia.

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

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

Requisitos minimos:

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

- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.
- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma

‘. ; Auxiliar de Apoyo
Elaboré: | L.I. Karla Y. Zavala Orrantia e \;m\&t}‘ b D

Jefe del Departamento de

Revisé | M.A. Carlo Zamora Solano Tesoreria Campus
Ensenada

Jefe del Departamento de

Aprobo: | M.A. Carlo Zamora Solano Tesoreria Campus
Ensenada

1-268-762-20-11
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Ubicacion del puesto: Departamento de Tesoreria, Edificio de

Vicerrectoria Campus Ensenada.

Nivel del puesto: Xl
Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Tesoreria

Campus Ensenada.

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

Publico en general.

Funcién genérica:
Mantener las cuentas de bancos actualizadas y depuradas con el fin de obtener saldos

reales, asi como recibir y llevar un control adecuado de las cuentas por pagar del
campus Ensenada realizando los registros correspondientes.

1-268-762-20-12
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Funciones especificas:

A

10.

)i

12.

13.

14.

Llevar un control de las cuentas bancarias, saldos, consultas, transferencias asi
como la contabilizaciéon de cada movimiento.

Elaborar el reporte diario de bancos de moneda nacional y extranjera.

Generar archivo electrénico del Sistema WEB y enviar a la encargada de
Informatica e Ingresos.

Elaborar las pélizas que sean necesarias para obtener el saldo real de las cuentas
bancarias, afectando las cuentas correspondientes.

Elaborar las conciliaciones bancarias y enviarlas a Tesoreria.
Elaborar conciliacién de cheques en transito contabilidad Vs. posiciones bancarias.

Enviar estados de cuenta bancaria, cuenta de néminas y compensaciones a
Tesoreria.

Elaborar de oficio solicitando a las instituciones bancarias la documentacion y
notificaciones de cheques cancelados en contabilidad.

Elaborar las pdlizas de ajuste o reclasificacion que se requieran al cierre contable
de cada mes.

Elaborar transferencias electronicas para pago de Becas o a Proveedores cuando
asi se requiera.

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

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

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

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

1-268-762-20-12




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA | No- Revision: 04

PATRONATO UNIVERSITARIO Fecha de elaboracion:
TESORERIA
: 15/06/2020
DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS ENSENADA
Pagina: 3de3
Nombre del puesto: Cadigo:
ANALISTA DE BANCOS 1-268-762-DTCE

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

16. Participar en las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

17. Asistir a cursos de capacitacién y adiestramiento cuando le sea indicado por su jefe
inmediato.

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

Requisitos minimos:

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

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.
— Conocimientos de contabilidad.
— Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto \ Firma

Elaboré: | LC. Lilian Nohemi Soqui Reyes Analista de Bancos

Jefe del Departamento de

Reviso M.A. Carlo Zamora Solano Tesoreria Campus
Ensenada

Jefe del Departamento de /

Aprobo: M.A. Carlo Zamora Solano Tesoreria Campus
Ensenada

1-268-762-20-12
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Ubicacion del puesto: Departamento de Tesoreria, Edificio de

Vicerrectoria Campus Ensenada.

Nivel del puesto: Xl
Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Tesoreria

Campus Ensenada.

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

Publico en general.

Funcién genérica:

Llevar un adecuado control del patrimonio universitario propiedad de la institucion
localizada en el Campus Ensenada, adquirida o donada; elaborando el resguardo
respectivo para obtener una pronta y agil localizacion del mismo, asi como participar en
el levantamiento anual de inventarios.

1-268-762-20-13
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Funciones especificas:

1. Verificar informacién de solicitud por parte de las Unidades Académicas y/o
Dependencias Administrativas del Campus Ensenada, del movimiento a realizar en
base a los lineamientos Contables.

2. Autorizar la solicitud de resguardo correspondiente a todo el activo que sea
adquirido por la Institucién.

3. Verificar Selectivamente la recepcién de los equipos.

4. Dar seguimiento a la custodia del bien recibido, mediante el Sistema Universitario
de Control Patrimonial.

5. Revisar el libro de contabilidad (padrén de activo fijo) para verificar que todas las
compras de activo fijo estén bajo resguardo.

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

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

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

9. Mantener actualizado el padrén de activo fijo.

10. Asignar al Departamento de Contabilidad, copia del resguardo y una copia de la
pbliza donde se registré el traspaso del activo fijo, para archivarlo en el expediente
de la dependencia.

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

12. Asesorar en el levantamiento de inventarios de activo fijo, elaborando el acta
correspondiente al terminar el mismo, de acuerdo con el programa establecido por

el Departamento de Control Patrimonial.

13. Mantener homologacién en los procesos con los Analista y/o Encargado de Controi
Patrimonial de los Campus Tijuana y Mexicali.

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

1-268-762-20-13
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15.

16.

17

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

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

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

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

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

Llevar un control y mantener actualizada informaciéon que maneja.
Vigilar que la documentacion utilizada (procedimientos, instructivos y formatos)
para efectuar su labor sea la version actualizada e incluida dentro del Sistema de

Gestion de Calidad.

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

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

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

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

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

1-268-762-20-13
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Requisitos minimos:

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

puesto.

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

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

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

y facilidad de expresion.

— Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto

Firmay

Elaboro: :
. Analista de Control
L.I. Roberto Hugo Martinez Patrimonial

Revis6 | M.A. Carlo Zamora Solano Tesoreria Campus
Ensenada

Jefe del Departamento de

Aprobo: | M.A. Carlo Zamora Solano Tesorerfa Campus
Ensenada

Jefe del Departamento de

1-268-762-20-13
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Ubicacion del puesto: Departamento de Tesoreria, Edificio de

Vicerrectoria Campus Ensenada.

Nivel del puesto: V
Nombre de la categoria del puesto: Capturista. (341)
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Tesoreria

Campus Ensenada.

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

Publico en general.

Funcién genérica:
Auxiliar a llevar un adecuado control del patrimonio propiedad de la institucién o sea

adquirida, elaborando el resguardo respectivo para obtener una pronta y agil
localizacion del mismo, asi como participar en el levarnitamiento anual de inventarios.

1-268-762-20-14
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Funciones especificas:

1.

10.

11

12

13.

14.

Verificar la informacién de solicitud por parte de las unidades académicas y/o
dependencias administrativas del Campus Ensenada, del movimiento a realizar en
base a los lineamientos contables.

Verificar selectivamente la recepcion de los equipos.

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

Revisar los libros de contabilidad (padrén de activo fijo) para verificar que todas las
compras de activo fijo estén bajo resguardo.

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

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

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

Mantener actualizado el padrén fijo.

Recibir en el almacén de control patrimonial el equipo que cause baja del padron
de activos fijos de las unidades académicas o departamentos.

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

. Participar en el levantamiento de inventario de activos fijo, elaborando el acta

correspondiente al terminar el mismo, de acuerdo con el programa establecido por
el Departamento de Control Patrimonial.

Mantener homologacion en los procesos con los Encargados de Control
Patrimonial de los Campus Mexicali y Tijuana.

Verificar que se cumpla con el sistema establecido para el control de activo fijo.
Elaborar conjuntamente con su jefe inmediato, un prcgrama de actividades a

realizar, para llevar el control del activo fijo y mantener actualizado el padrén.

1-268-762-20-14
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15.

16.

17,

18.

19,

20.

21.
22.

23.

24.

25.

Mantener en perfectas condiciones el material o equipo qu2 le sea proporcionado
para el desarrollo de sus actividades.

Llevar un control y mantener actualizada informacion que maneja.

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

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

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

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

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

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

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

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

1-268-762-20-14
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Requisitos minimos:

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

contabilidad.

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades

similares.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicomeétrico.

Revisién y aprobacion:

Nombre

Puesto

Firma

Elaboré: Héctor Rubio Romero

Augxiliar de Control
Patrimonial

Revisd M.A. Carlo Zamora Solano

Jefe del Departamento de
Tesoreria Campus
Ensenada

Aprobo6: | M.A. Carlo Zamora Solano

Jefe del Departamento de
Tesoreria Campus
Ensenada

o

1-268-762-20-14
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Ubicacién del puesto: Departamento de Tesoreria, Edificio de

Vicerrectoria Campus Ensenada.

Nivel del puesto: Xl
Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Tesoreria

Campus Ensenada.

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

Publico en general.

Funcion genérica:
Auxiliar en la formulacion de la apertura programatica y en la elaboracion del

presupuesto de la universidad; asi como en la ejecucién, control, evaluacion y
reformulacion de los mismos.

1-268-762-20-15
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12

Conducir en la practica, la realizacion de los programas de trabajo, asignados por su
jefe inmediato, con competencia profesional y con base en las politicas de la Unidad
de Presupuesto y Finanzas.

Auxiliar en la elaboracion de la apertura programatica de las dependencias
administrativas y unidades académicas a su cargo.

Revisar los oficios y solicitudes de disponibilidad presupuestal, elaboradas por las
dependencias administrativas y unidades académicas a su cargo, con base en el
presupuesto anual y captar dicha disponibilidad en el Sistema de Control
Presupuestal.

Atender y asesorar a los usuarios que lo soliciten sobre la programacion
presupuestal.

Registrar y llevar un control de los incrementos autorizados de las unidades
académicas y dependencias administrativas a su cargo.

Analizar los ingresos y el gasto de las unidades académicas y dependencias
administrativas a su cargo.

Analizar los saldos rojos de las unidades academicas y administrativas a su cargo. Y
sugerir las reclasificaciones contables o transferencias presupuestales.

Vigilar el avance de los programas e informar sobre su desenvolvimiento a su jefe
inmediato.

Elaborar los trabajos especiales que le sean solicitados por su jefe inmediato.

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

Enviar el oficio de notificacién de los recursos autorizados en los rubros de cuotas
especificas, formacién integral, movilidad estudiantil, construccion, fondo de
prograduacion y sorteos, a las dependencias administrativas y unidades académicas.

Participar en las actualizaciones de los Procedimientos, instrucciones y formatos que
se presentan en el Sistema de Gestion de Calidad.

1-268-762-20-15
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13. Participar en el desarrollo de las acciones correctivas y preventivas. Aportar la
informacién solicitada por su jefe inmediato, relacionada con los indicadores de
desempefio.

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

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

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

17. Presentar a su jefe inmediato, cuando lo solicite 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 cursos de capacitacion que sean necesarios para el mejor desarrollo de las
actividades de su area.

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

1-268-762-20-15
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Requisitos minimos:

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

— Comprobante de experiencia minima de dos afios en puesto similar o actividades
similares.

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

— Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:
Nombre Puesto Firma

Elabordé: | L.C. Juan Ignacio Tapia Cobian | Analista de Presupuesto

Jefe del Departamento

Revisd M.A. Carlo Zamora Solano de Tesoreria Campus
Ensenada

Jefe del Departamento /

Aproba: M.A. Carlo Zamora Solano de Tesoreria Campus
Ensenada

1-268-762-20-15
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Ubicacion del puesto: Edificio de Vicerrectoria Campus
Ensenada.

Nivel del puesto: VI
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Técnico Administrativo. (371)
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Tesoreria

Campus Ensenada.

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

Publico en general.

Funcion genérica:

Recibir y digitalizar toda la documentacion contable a nivel municipio, asi como llevar
adecuado control sobre la misma y de los equipos de digitalizacion.

1-268-762-20-16
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Funciones especificas:

1.
2.

10.

1%

12.
13.

14.

Recibir los paquetes de polizas contables.
Digitalizar comprobantes mediante el sistema laserficher.

Formar nuevamente el paquete pdliza, sellar de digitalizado y devolver al area de
apoyo informatico para su archivo.

Llevar un control de pélizas digitalizadas en escritorio de la PC.
En apoyo al area de presupuestos, elaborar con ortografia y limpieza oficios
correspondientes a las disponibilidades o cédigos programaticos solicitados por las

facultades o departamentos.

En apoyo al area de bancos, elaborar formatos de devolucion de documentos, asi
como atencién de usuarios por documentacion faltante.

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

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

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

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

Sugerir a su jefe inmediato todas las modificaciones que sean necesarias para la
mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

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

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

Asistir a cursos de capacitacion que sean necesarios para el mejor desarrollo de
las actividades de sus areas.

1-268-762-20-16
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15. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, o
le sean expresamente encomendadas para su jefe.

Requisitos minimos:

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

contabilidad.

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

- Conocimientos de computacion basica sobre hoja electrénica y procesador de

palabras. (Microsoft Excel, Word).

- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicomeétrico.

Revisién y aprobacion:

Nombre

Puesto

Elaboré: Karla Mejia Tapia

Auxiliar de Digitalizacién

Revis6 |M.A. Carlo Zamora Solano

Jefe del Departamento de
Tesoreria Campus
Ensenada

Aprobé: | M.A. Carlo Zamora Solano

Jefe del Departamento de
Tesoreria Campus
Ensenada

1-268-762-20-16
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA CAMPUS MEXICALI.

SECRETARIA.

ANALISTA DE INGRESOS EN CAJAS.

AUXILIAR DE ATENCION ALUMNOS.

CAJERO AUXILIAR.

ANALISTA DE GASTOS.

ANALISTA DE INGRESOS POR INSCRIPCIONES.

CAJERO.

AUXILIAR EN ELABORACION DE CHEQUES.

JEFE DE OFICINA

ANALISTA DE CONTABILIDAD.

ANALISTA DE CUENTAS POR COBRAR.

ANALISTA DE APOYO INFORMATICO.

ENCARGADO-DE CONTROL PATRIMONIAL.

2-268-774-20-01

2-268-774-20-02

2-268-774-20-03

2268-774-20-04

2-26-8-774-20-05

2-268-774-20-06

2-268-774-20-07

2-268-774-20-08

2-268-774-20-09

2-268-774-20-10

2-268-774-20-11
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2-268-774-20-13
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Ubicacion del puesto: Departamento de Tesoreria, Vicerrectoria
Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Y
Nombre de la categoria del puesto: Jefatura de Departamento (281)
Jefe inmediato: Tesorero.
Subordinados inmediatos:  Secretaria.

Analista de Ingresos en Cajas.
Auxiliar de Atencion Alumnos.
Cajero Auxiliar

Analista de Gasto.

Analista de Ingresos por Inscripciones.
Cajero.

Auxiliar en Elaboracién de Cheques.
Jefe de Oficina.

Analista de Contabilidad.

Auxiliar de Cuentas por Cobrar.
Auxiliar de Apoyo Informatico.
Analista de Control Patrimonial.
Auxiliar de Control Patrimonial.
Analista de Presupuesto.

i

Contactos permanentes: Tesorero
Contador.
Coordinador de la Unidad de Presupuesto y
Finanzas.
Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas de la
institucion.
Instituciones Financieras.

Funcién genérica:

Atender y administrar las necesidades presupuestales y financieras, de las escuelas,
facultades, institutos e instancias administrativas adscritas a la Vicerrectoria Campus
Mexicali, Llevar la contabilidad y la administracién de bienes patrimoniales del campus, asi
como controlar eficientemente los ingresos y egresos generados coadyuvando en la
formacion de un clima de uso responsable y transparente de los recursos institucionales,
manteniendo comunicacion permanente con el Tesorero, Contador y con el Coordinador de
la Unidad de Presupuesto y Finanzas.

2-268-774-20-01
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Funciones especificas:

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

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

3. Vigilar el adecuado cumplimiento de las actividades contenidas en el manual de
Gestion de Calidad.

4. Atender y administrar las necesidades presupuestales y financieras de las escuelas,
facultades, institutos e instancias administrativas adscritas al campus Mexicali.

5. Llevar la contabilidad y la administracion de los bienes patrimoniales, asi como
controlar eficientemente los ingresos y egresos generados en el campus Mexicali,
coadyuvando en la integracion de un clima de uso responsable y transparente de
los recursos institucionales.

6. Mantener comunicacion permanente con el Tesorero, Contador y el Coordinador de
la Unidad de Presupuesto y Finanzas informandolos y/o solicitando opinion sobre
los temas de competencia de cada uno de ellos.

7. Coadyuvar con su opinion en el establecimiento de sistemas, procedimientos,
instrucciones y formatos en coordinacion con los otros Jefes de Departamento de
Tesoreria con el afan de mejorar los existentes, estableciendo una propuesta
conjunta a su jefe inmediato.

8. Supervisar y autorizar la elaboracién de los cheques por solicitudes de servicios
varios y especiales, pagos a proveedores y contratistas, anticipos para gastos varios
y de prestaciones, devoluciones de donativos, reposiciones de caja chica,
devoluciones de inscripciones, pago de honorarios, etc.

9. Supervisar el buen funcionamiento de las cajas adscritas al Departamento y la
oportuna entrega de cheques elaborados.

10. Participar en los eventos de cobros de admision, reinscripcion y entrega de fichas
para concurso de seleccion, llevados a cabo via Web, pagados en bancos; asi
como vigilar que los distintos ingresos de las dependencias del campus Mexicali,
sean depositados en cuentas bancarias de UABC, estableciendo los mecanismos
para ello.

2-268-774-20-01



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA | NO- Revision: 04

PATRONATO UNNERSITARIO Fecha de elaboracion:
TESORERIA
DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS MEXICALI | 1 °/06/2020
Pagina: 3de7
Nombre del puesto: ] Cadigo:
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA CAMPUS MEXICALI 2-268-774-DTCM

11. Verificar que las pdlizas de contabilidad se elaboren correcta y oportunamente
utilizando los catalogos contables y presupuestales preestablecidos y manteniendo
depuradas todas las cuentas de balance.

12. Elaborar la posicion diaria de los recursos con base en los ingresos y egresos,
turnandoselos a su jefe inmediato con el fin de mantenerio informado acerca de la
disponibilidad en efectivo, y solicitar cuando se requiera las ministraciones de
recursos para atender las necesidades del campus Mexicali.

13. Revisar las conciliaciones bancarias elaboradas verificando que estén correctas, asi
como corroborar que los ajustes que se deriven de las mismas se hayan realizados,
manteniendo las cuentas depuradas.

14. Elaborar conjuntamente con su jefe inmediato o el éarea financiera de la
coordinacién los programas de flujo de fondos del departamento, definiendo en
conjunto la provisién de presupuesto de las dependencias sobre sus ingresos
propios.

15. Cumplir oportunamente con los compromisos contraidos a través de un adecuado
sistema de pagos, verificando que éstos tengan disponibilidad presupuestal.

16. Autorizar los pagos de estimaciones de las obras en construccién del Campus.
17. Verificar que se revisen detalladamente las facturas presentadas a cobro.

18. Autorizar reprogramaciones, ftransferencias y afectacion de disponibilidad
presupuestal solicitadas por las unidades académicas y departamentos
administrativos, turnando para autorizacion al Coordinador de la Unidad de
Presupuesto y Finanzas los anticipos a cuenta de ingresos propios de las unidades
universitarias, asi como los gastos extraordinarios y por convenios solicitados por
las distintas dependencias universitarias.

19. Enviar a la Unidad de Presupuesto y Finanzas los documentos que contengan el
presupuesto anual de cada una de las dependencias del campus, incluyendo la de
su departamento, previa autorizacion de su jefe inmediato.

20. Revisar y supervisar la elaboracion de polizas de diario de salidas de almacén,
comprobantes de vidticos, comprobaciones de anticipos para gastos, pasivos de
cuentas por pagar, oficios de control patrimonial para bajas y traspasos de equipo.

21. Supervisar que se realicen los inventarios de activos fijos, estampado de etiquetas,
recoleccion de activos en desuso, bajas y altas de activos de las dependencias

2-268-774-20-01
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adscritas al campus Mexicali, cumpliendo las disposiciones aplicables, asi como
firmar las actas resultantes de los mismos.

22. Recibir de la Coordinacion General de Recursos Humanos las nominas de las
distintas unidades académicas y dependencias administrativas del campus Mexicali
y supervisar su entrega oportuna a las mismas.

23. 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.

24, Llevar un control del ejercicio presupuestal del Departamento de Tesoreria del
Campus Mexicali, asi como supervisar que los analistas de presupuestos lleven el
control del ejercicio presupuestal y control de ingresos propios de las dependencias
a cada uno de ellos asignadas.

25. Llevar el control administrativo y de cobranza de los locales comerciales y
cafeterias, dependientes del campus, solicitando la intervencién del Comité para la
Regulacién de los ingresos propios cuando se requiera.

26. Supervisar las actividades del personal correspondiente, asegurandose que pdélizas
contables sean enviadas al Departamento de Contabilidad en Rectoria para su
proceso final y archivo definitivo.

27. Verificar que el personal a su cargo cuente con el material y equipo necesario para
el desempefo de sus labores.

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

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

30. Autorizar con su firma toda la documentacién que por su naturaleza, asi lo requiera.

31. Solicitar y revisar informes peridédicos de actividades realizadas por el personal a su
cargo para evaluar el avance de los programas.

32. Participar en las reuniones de los comités y subcomités de obras, adquisiciones y

cualquier otra reunién de trabajo que convoquen las autoridades y directivos de la
institucion.

2-268-774-20-01
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33. 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.

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

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

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

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

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

39. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean encomendados expresamente por su jefe inmediato.
Regquisitos minimos:

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

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

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

— Conocimientos en contabilidad, sistemas presupuestales,

— Experiencia en el manejo de personal.

2-268-774-20-01
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Elaboré: ” Jefe del Departamento de
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Ubicacién del puesto: Departamento de Tesoreria, Vicerrectoria
Campus Mexicali.

Nivel del puesto: V

Nombre de la categoria del puesto: Mecanografa (343)

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Tesoreria
Campus Mexicali.

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

la institucion.
Publico en general.

Funcién genérica:

Elaborar de manera exacta y oportuna, todos los trabajos que le sean encomendados,
asi como realizar todas las demas funciones administrativas, que sean necesarias para
el buen funcionamiento del departamento y brindar trato amable y cortés al personal de
la institucién, alumnos y publico en general.

2-268-774-20-02
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Funciones especificas:

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

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

3. Recibir pago a proveedores, solicitud de servicios varios, solicitud de servicios
especiales, memos, oficios, contratistas, reposiciones de fondos fijos,
comprobaciones de anticipos, asi como llenar el registro y su posterior reparto y
entregar al area que corresponda.

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

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

6. Elaborar recibos deducibles de impuestos por los donativos solicitados por las
personas fisicas y morales patrocinadores.

7. Elaborar las facturas por canje de recibos de caja cuando asi se requiera.
8. Captar los documentos que le sean solicitados por su jefe inmediato.

9. Atender a toda aquella persona que desee tratar asuntos con su jefe inmediato,
asi como al publico en general.

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

11. Llevar un control de las llamadas de larga distancia del departamento.

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

13. Llevar un control del manejo del fondo de caja chica, asi como solicitar a
Tesoreria el reembolso, incrementos, etc. cuando se requiera.

14. Sacar las copias fotostaticas que se requieran, asi como engargolar los
documentos cuando le sea indicado.

2-268-774-20-02
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15. Recibir y enviar fax cuando sea necesario.

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

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

18. Gestionar ante quien corresponda la reparaciéon y mantenimiento del mobiliario y
equipo de oficina, realizando la solicitud de servicios correspondiente a través de
los sistemas establecidos para ello.

19. Elaboracion de solicitudes por reembolsos de facturas por gastos en materiales
y articulos que no son surtidos por almacén, asi como solicitudes de viaticos
para el personal del Departamento de Tesoreria que lo requiera.

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

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

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

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

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

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

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

2-268-774-20-02
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Requisitos minimos:

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

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

- Conocimientos sobre computacién basica y procesador de palabras.
- Aprobar examen teérico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto
Elaboro: Janeth Solis Pizano Secretaria
Reviso: " Jefe del Departamento de
M.A. Efrain LLanes Barreras Tesoreria Campus Mexicali
Aprobo: y Jefe del Departamento de
M.A. Efrain LLanes Barreras Tesoreria Campus Mexicali

2-268-774-20-02
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Nombre del puesto: Cadigo:
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Ubicacién del puesto: Departamento de Tesoreria, Vicerrectoria
Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Xl

Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Tesoreria
Campus Mexicali.

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

la institucion.
Publico en general.

Funcidén genérica:
Realizar las actividades necesarias para el registro de movimientos con respecto a los

ingresos percibidos por la institucion, asi como llevar el control de ingresos de las
diferentes unidades académicas; revisando y recuperando los créditos otorgados.

2-268-774-20-03
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ANALISTA DE INGRESOS EN CAJAS 2-268-774-DTCM

Funciones especificas:

i,

10.

11,

12.

Recibir diariamente del Cajero(a) los cortes de las cajas del Departamento de
Tesoreria del campus Mexicali, revisarlos, procesar la poliza contable y validarla.

Recibir diariamente del Auxiliar de Atencién de Alumnos los pagos de posgrado
realizados en el Departamento, revisarlos, procesar la pdliza contable y validarla.

Llevar el control de costos y contabilizacion de cursos de titulacion, diplomados y
cursos diversos e informar los cambios de precios, asi como enviar informacion a
las cajeras correspondientes para la actualizacion de la carpeta correspondiente.

Informar y recibir informacién de los administradores, sobre cambios en los costos,
cuotas, programas, cuentas contables que sucedan y requieran ellos conocer.

Supervisar el flujo de usuarios en caja, notificar a su jefe inmediato y tomar las
medidas que correspondan.

Mantener comunicacion con otras cajas con la finalidad de estandarizar los
sistemas y conceptos de cobro.

Atender a los administradores y cajeros en las dudas relacionadas con la
clasificacion de los ingresos y diferentes conceptos.

Solicitar impresién de los distintos formatos utilizados en cajas que requieran las
Cajeras y el Auxiliar de Atencion de Alumnos en el desempefio de sus funciones.

Entregar mensualmente el estatus de sus indicadores de registro de ingresos a su
jefe inmediato.

Apoyar en el Sistema de Gestion de Calidad campus Mexicali, Tijuana y
Ensenada.

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

Cumplir con los lineamientos establecidos asi como utilizar los procedimientos e

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

2-268-774-20-03
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13. Sugerir a su jefe inmediato todos los confroles o modificaciones que sean
necesarios para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos
establecidos, relacionados con el desarrollo de su trabajo.

14. Presentar periddicamente a su jefe inmediato un informe de los avances de los
programas Yy actividades realizadas.

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

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

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

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

Requisitos minimos:

-~ Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el
puesto: Licenciatura en administracion, contabilidad o carrera afin.

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.

— Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto v ___Firma
Elaboré: MCG Maria de JesUs Analista de Ingresos en
Antonares Valdéz cajas
Reviso: £ Jefe del Departamento de
MA. EtminLiance Bameras Tesoreria Campus Mexicali
Aprobé: Jefe del Departamento de

M.A. Eltgin’Lianes Barrerds Tesoreria Campus Mexicali

2-268-774-20-03
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Ubicacion del puesto: Area de cajas del Centro Comunitario en

Vicerrectoria Campus Mexicali.

Nivel del puesto: VIl

Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo Especializado “A”
(387)

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Tesoreria

Campus Mexicali.

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

Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica:

Atender a los alumnos de las unidades académicas en lo que se refiere a pagos y
adeudos por créditos otorgados.

2-268-774-20-04
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Funciones especificas:

i &

10.

WL

12.

13.

14.

Efectuar el cobro de recibos de reinscripcion de alumnos de licenciatura, por
acreditacion y equivalencia, posgrado.

Elaborar al final del dia el corte de caja, validacién, anexando copias de los recibos
de pago y entregarlas a su jefe inmediato.

Verificar el corte de caja con los recibos de pago.
Depositar en la caja fuerte el efectivo recibido durante el dia.

Elaborar fichas de deposito y realiza (o becario) depésitos en banco Santander
(centro comunitario).

Llevar un control de los pagos a crédito otorgados en el semestre a los alumnos, de
las licenciaturas, posgrado, etc.; asi como de los créditos liquidados.

Realizar llamadas telefénicas y oficios de recordatorio de pago a los alumnos que
no han liquidado su crédito, de acuerdo al analisis de antigliedad de saldo.

Custodiar la cartera de crédito de los alumnos que lo solicitaron clasificada por
semestre.

Entregar los pagares por liquidaciéon en caja, conteo de intereses en caso de estar
vencido el pagare a liquidar.

Elaborar las constancias de no adeudo, que le sean solicitados por los alumnos o
egresados de la institucion.

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

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

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

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

2-268-774-20-04
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Regquisitos minimos:

— Contar con certificado de instruccion secundaria.

- Comprobante de experiencia minima de un afo en puesto o actividades similares.

— Aprobar examen tedrico.

— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto — Firr@}_
Elaboré: o 2 /
: _ Auxiliar de Atencién a U V’/
Claudia Guerrero Jiménez Kiiiifies
y
Reviso: N
> Jefe del Departamento de
M.A. Efrain Llanes Barreras Tesoreria Campus Mexical
Aprobd:
: Jefe del Departamento de
M.A. Efrain Llanes Barreras Tesoreria Campus Mexicali ‘

2-268-774-20-04
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Ubicacion del puesto: Departamento de Tesoreria, Vicerrectoria
Campus Mexicali.

Nivel del puesto: VIl

Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo Especializado “A”
(387)

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Tesoreria
Campus Mexicali.

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

Alumnos.

Pdblico en general.

Funcién genérica:
Recibir publico en general, para entrega de chieques (Pagos contratistas, honorarios,

finiquitos, reembolsos etc.), atendiendo los procedimientos en instructivos
correspondientes del Manual de Gestion de Calidad del Patronato Universitario.

2-268-774-20-05
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CAJERO AUXILIAR 2-268-774-DTCM

Funciones especificas:

1

Atender a todo usuario que solicite su pago por diversos conceptos,
(contratistas, finiquitos, reembolsos, etc.) ademas de custodiar y entregar los
cheques elaborados por la institucién.

Atender en todo momento los procedimientos e Instructivos del Sistema de
Gestion de Calidad de su area de trabajo, Incluyendo el Instructivo “Control de
Cajas de Tesoreria” el cual contiene instrucciones especificas de su trabajo tales
como la entrega de cheques previa verificacion del contrarecibo e Identificacion
Oficial.

Mantener en todo momento una actitud de responsabilidad y trato amable con
alumnos, publico en general y personal de la Universidad, en el desempefio de
sus funciones.

Canalizar las llamadas telefoénicas relacionadas a cheques al analista que
corresponda.

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

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

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

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

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

2-268-774-20-05
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Requisitos minimos:
— Contar con certificado de Bachillerato o carrera Técnica.

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

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

— Conocimientos sobre computacion basica.

— Aprobar examen tedrico.

— Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicomeétrico.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma

Elaboro: | 1ec. Alejandra Somoza

(

{
B Cajero Auxiliar U}/\\m
Revisd ; Jefe del Departamento de | -
M.A. Efrain Llanes Barreras Tesoreria Campus Mexicali /
Aprobo: ; Jefe del Departamento de
M.A. Efrain Llanes Barreras Tesoreria Campus Mexicali

2-268-774-20-05
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ANALISTA DE GASTOS
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Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Edificio de Tesoreria en Vicerrectoria
Campus Mexicali.

Xl

Analista (231)

Jefe del Departamento de Tesoreria
Campus Mexicali.

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

Publico en general.

Elaborar correcta y oportunamente las afectaciones de gasto para la elaboracion de los
cheques correspondientes, custodiar y entregar los cheques elaborados por el Auxiliar
en la Elaboraciéon de Cheques, a proveedores, empleados y alumnos segun
corresponda, manteniendo orden y cuidado en su trabajo.

2-268-774-20-06
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Funciones especificas:

1.

10.

Recibir las solicitudes de cheque para analizar el gasto y revisar los documentos
anexos a este.

Revisar la codificacion contable de las solicitudes diversas tales como viaticos,
contratistas, obras, cubreturnos y honorarios.

Entregar al Auxiliar en Elaboracion de Cheques, las solicitudes viaticos,
contratistas, obras, cubreturnos y honorarios para que se elabore el cheque.

Atender las llamadas telefénicas para dar informacién sobre cheques.

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

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

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

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

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

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

2-268-774-20-06
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Requisitos minimos:

puesto.

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

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.

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

— Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: | LAP Beatriz Adriana Lépez i
\alladares Analista de Gastos
Reviso: M.A. Efrain Llanes Barreras dete de] Departamentolde.
Tesoreria Campus Mexical
Aprobo: ; Jefe del Departamento de
M.A. Efrain Llanes Barreras Tesoreria Campus Mexical

2-268-774-20-06
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Ubicacion del puesto: Departamento de Tesoreria, Vicerrectoria
Campus Mexicali.
Nivel del puesto: Xl
Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Tesoreria
Campus Mexicali.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas de

la institucién.

Personal de la Coordinacién o Depto.
Servicios Académicos.
Programadores externos de sistemas.
Publico en general.

Funcién genérica:

Realizar las actividades necesarias para el registro de movimientos con respecto a los
ingresos percibidos por la institucién, asi como llevar el control de pagos de
colegiaturas de las diferentes unidades académicas; revisando y recuperando los
créditos otorgados; asi como analizar, organizar y participar en el desarrollo y
sistematizacion de los sistemas de cobro de ingresos via Web de la institucion.

2-268-774-20-07



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA | NO- Revision: 04

PATRONATO UNIVERSITARIO Fecha de elaboracion:
TESORERIA
‘ 15/06/2020
DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS MEXICALI )
Pagina: 2de3
Nombre del puesto: Céuigo:
ANALISTA DE INGRESOS POR INCRIPCIONES 2-268-774-DTCM

Funciones especificas:

1.

10.

14

12.

Analizar, organizar y participar en el desarrollo y sistematizacién de los sistemas de
cobro de ingresos via Web de la institucion.

Solicitar y recopilar informacion de las Unidades Académicas y dependencias
administrativas correspondientes para la integracion de los conceptos de cobros y
detalle de costos de inscripcién, reinscripcion en los eventos semestrales.

Capturar la informacién que haya sido autorizada por el Comité para la Regulacién
de los Ingresos Propios de la UABC, para la formulacién de las tablas de conceptos
de cobro de eventos de inscripcién y reinscripcion.

Supervisar el evento de cobros de admision y reinscripcion via Web.

Obtener y procesar la informacion de la pagina de cobros Web y generar los
reportes de ingresos y estadisticas, y elaborar las pélizas contables de registro de
ingresos por corte de caja diario.

Recibir del Jefe de Departamento de Tesoreria los estados de cuenta bancarios por
los depésitos que amparan los pagos via Web e integrarlos a su respectiva poliza
y turnar al area de Contabilidad para su procesamiento respectivo.

Supervisar el evento de cobros de prefichas via Web para los aspirantes a ingresar
a la institucién, durante los periodos correspondientes.

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

Presentar cuando se solicite a su jefe inmediato un informe de los avances de los
programas Yy actividades realizadas.

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

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

Cumplir con los lineamientos establecidos asi como utilizar los procedimientos e

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

2-268-774-20-07




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA | No- Revision: 04

PATRONATO UNIVERSITARIO Fecha de elaboracion:
TESORERIA
‘ 15/06/2020
DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS MEXICALI
Pagina: 3de3
Nombre del puesto: Caodigo:
ANALISTA DE INGRESOS POR INCRIPCIONES 2-268-774-DTCM

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

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

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

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

Requisitos minimos:

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

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.

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

— Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:
Nombre Puesto Firma

Analista de Ingresos por 4

Elaboro: )
L.C. Hsiu Chen Lee Inscripciones

Reviso: . Jefe del Departamento de
M.A: Efraln Lianes Barreras Tesoreria Campus Mexicali /
Aprobé: Jefe del Departamento de

M.A. Efrain Llanes Barreras Tesoreria Campus Mexicali

2-268-774-20-07
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Nombre del puesto: Cadigo:
CAJERO 2-268-774-DTCM
Ubicacion del puesto: Area de cajas del Centro Comunitario en

Vicerrectoria Campus Mexicali.

Nivel del puesto: VII
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo Especilizado (367)
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Tesoreria

Campus Mexicali.

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

Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica:
Recibir de alumnos y publico en general, pagos por diversos conceptos, asi como lievar

un control de los mismos, atendiendo en todo momento los procedimientos e
instructivos dentro de Sistema de Gestion de Calidad Implementado.

2-268-774-20-08
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Fuinciones especificas:

i

10.

1.

Recibir el pago de los alumnos, empleados y/o publico en general y elaborar el
recibo oficial de ingreso correspondiente, atendiendo el instructivo correspondiente y
utilizando la carpeta de precios de los distintos servicios universitarios.

Consultar en Sistema de Caja CG y/o solicitar al inicio de cada turno el tipo de
cambio a la Jefa de Fianzas de Rectoria o la persona que ella designe,
manteniendo dicho tipo de cambio en un lugar visible al publico.

Elaborar al final del dia el corte de caja, generando el archivo de la pdliza de
ingresos por medio del sistema y transferir la informacion al Analista de Ingresos en
Cajas.

Anexar al corte de caja, relacion de recibos de pago, factura global, corte del
desglose de efectivo-documentos y entregarlo al Analista de Ingresos en Cajas,
para la elaboracion de la péliza correspondiente.

Al momento del corte de caja, contar el efectivo existente en caja, separando el
fondo revolvente, llenando el registro correspondiente al corte de caja.

Custodiar en lugar seguro el efectivo bajo su custodia y al final del turno depositario
en la caja fuerte destinada para tal fin.

Atender cada una de las indicaciones del instructivo denominado “Control en cajas
de Tesoreria” en la realizacion de su trabajo, el cual incluye instrucciones
especificas, tales como la entrega de cheques previa verificaciéon del contrarecibo e
identificacion oficial del beneficiario, entre otras.

Mantener en todo momento una actitud de responsabilidad y trato amable con
alumnos, publico en general y personal de la Universidad, en el desempefio de sus
funciones.

Revisar efectivo y cheques para depésito de ingresos recibidos el dia anterior y
entregar al mensajero o analista para su depésito al banco, de acuerdo al instructivo
existente.

Canalizar las llamadas telefénicas relacionadas a cheques al analista que
corresponda.

Mantener en orden y actualizado el archivo de copias de recibos, de cortes de cajay
demas documentos a su cargo.

2-268-774-20-08
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12:

13,

14,

15.

16.

17,

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

de Calidad.

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

Atender todas las indicaciones e instrucciones que le haga su jefe inmediato,
relacionadas con su trabajo, su seguridad y buen uso de las instalaciones
universitarias.

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

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

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

2-268-774-20-08
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Requisitos minimos:

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

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

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

— Conocimientos sobre computacién basica y procesador de palabras.

- Aprobar examen tebrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: , , ; :
Lazaro Martinez Renteria Cajero .
la ZC.J/}Z-{:/_L{(,_

Revisé: ) Jefe del Departamento de .

M.A. Efrain Llanes Barreras Tesoreria Campus Mexicall
Aprobo: ) Jefe del Departamento de

M.A. Efrain Llanes Barreras Tesoreria Campus Mexicali

2-268-774-20-08
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AUXILIAR EN ELABORACION DE CHEQUES 2-268-774-DTCM

Ubicacion del puesto: Departamento de Tesoreria, Vicerrectoria
Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Vil

Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo Especilizado (367)

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Tesoreria
Campus Mexicali.

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

la institucion.
Publico en general.

Funcién genérica:

Elaborar los cheques por diversos pagos que se requisran, asi como llevar un control
de registro de los mismos.

2-268-774-20-09
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Funciones especificas:

1z

10.

i

T

13.

Elaborar correctamente y en la forma asignada los cheques que por diversos pagos
se requieran.

Elaborar el reporte diario de cheques elaborados y turnario al Analista de Gastos en
Cajas.

Vigilar la existencia adecuada de formatos de cheques y tener un adecuado control
de los mismos.

Elaborar esporadicamente los cheques para pago de honorarios segun archivo
enviado por el Departamento de Recursos Humanos.

Elaborar los cheques para reposiciones del fondo fijo de caja y fondo revolvente.

Entregar los cheques elaborados para su revisiéon y firma mancomunada a su jefe
inmediato y al Jefe de Oficina de Contabilidad, asi como toda la documentacion que
asi se requiera.

Elaborar los paquetes diarios de cheques emitidos para entregarlos al Analista de
Gastos en Cajas y efectuar las correcciones observadas.

Mantener en buen estado el equipo asignado para el desempefio de sus funciones.

Mantener en orden y actualizado el sistema de emision de cheques en linea con el
apoyo del personal del Departamento de Informatica y Bibliotecas.

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

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

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

Brindar atencién a toda aquella persona que desece ftratar asuntos de su
competencia.

2-268-774-20-09
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14, Asistir a cursos de capacitacion cuando asi se le indique por su jefe inmediato, para
lograr un mejor desarrollo de las actividades de su area.

15. Realizar todas aquellas actividades que deriven de |a 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 afo en puesto similar que le permita
precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempefio de sus labores.

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

para manejar asuntos confidenciales.

— Conocimientos sobre computacién basica y procesador de palabras.

- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicomeétrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma,
Elabord: | kernanda Segura Meza Aiar eé’hl‘:;ﬁ? gsracién g 5
Reviso: M.A. Efrain Llanes Barreras .Iijsgg rg?ilaoggigig?\giig:ﬁ
Aprobo: | w1 A Efrain Lianes Barreras Tf;;gﬁ'fgg;’;i?ﬁ;;g:ﬁ

2-268-774-20-09
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Nombre del puesto: Cédigo:
JEFE DE OFICINA 2-268-774-DTCM
Ubicacion del puesto: Departamento de Tesoreriz, Vicerrectoria
Campus Mexicali.
Nivel del puesto: V
Nombre de la categoria del puesto: Jefatura de Oficina.
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Tesoreria
Campus Mexicali.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas de

la institucion.
Publico en general.

Funcién genérica:

Efectuar la revision de los registros contables y analisis de las operaciones, asi como a
mantener actualizada la contabilidad para que esta cumpla con los objetivos previstos.

2-268-774-20-10



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA | No- Revision: 04

PATRONATO UNIVERSITARIO Fecha de elaboracion:
TESORERIA
: 15/06/2020
DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS MEXICALI
Pagina: 2de 4
Nombre del puesto: Codigo:
JEFE DE OFICINA 2-268-774-DTCM

Funciones especificas:

1.

10.

Tl

12

13.

Recibir diariamente las diversas pdlizas elaboradas por ios analistas y las
administraciones de las unidades académicas y departamentos administrativos,
verificando que estén correctas y contengan la documentacion correspondiente.

Supervisar que la aplicacion contable de las operaciones se efectie de acuerdo con
lo estipulado en el catalogo de cuentas, programas y politicas establecidas y que la
documentacién contenga los requisitos fiscales establecidos.

Entregar al Auxiliar de Apoyo Informatico las pdlizas elaboradas y revisadas para
que sean procesadas e incorporadas al sistema de contabilidad.

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

Supervisar que se realice la adecuada recuperacion de cuentas a cargo de
deudores diversos, funcionarios y empleados, asi como anticipo para gastos
moneda nacional y extranjera.

Resolver las dudas de los usuarios que existan en criterio de codificacion contable.

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

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

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

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

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

Presentar a su jefe inmediato un informe las actividades realizadas en su area.
Cumplir con los lineamientos establecidos asi como utilizar los procedimientos e

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

2-268-774-20-10
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14.

15:

186.

17

18.

19.

20.

21,

22.

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

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

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

Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

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

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

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

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

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

Requisitos minimos:

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

Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.

Debera poseer ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de
organizacion y direccion, asi como facilidad de expresion.

Aprobar examen psicométrico.

2-268-774-20-10
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Revision y aprobacion:

Nombre Puesto
Elaboro: Jefe de Oficina
L.C. Xéchitl Ledn Barrera
/1
Revisé Jefe del Departamerytg
M.A. Efrain Llanes Barreras | de Tesoreria Campus
Mexicali
Aprobé: Jefe del Departamento
M.A. Efrain Llanes Barreras | de Tesoreria Campus
Mexicali
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Nombre del puesto:

ANALISTA DE CONTABILIDAD

Cédigo:

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Departamento de Tesoreria,
Vicerrectoria Campus Mexicali.

X

Analista (231)

Jefe del Departamento de
Tesoreria Campus Mexicali.

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

Publico en general.

2-268-774-DTCM

Funcién genérica:

Elaborar los movimientos contables necesarios con el fin de contabilizar correctamente las
operaciones que impliquen gasto para la institucion asi como la elaboracion de conciliaciones

bancarias de las cuentas de bancos utilizadas por el departamento.

2-268-774-20-11
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Funciones especificas:

1. Supervisar y autorizar la elaboracion de los cheques por solicitudes de servicios
varios y especiales, pagos a proveedores y contratistas, anticipos para gastos
varios y de prestaciones, devoluciones de donativos, reposiciones de caja chica,
devoluciones de inscripciones, pago de honorarios, etc.

2. Supervisar el buen funcionamiento de las cajas adscritas al Departamento y la
oportuna entrega de cheques elaborados.

3. Participar en los eventos de cobros de admision, reinscripcién y entrega de fichas
para concurso de seleccion, llevados a cabo via Web, pagados en bancos; asi
como vigilar que los distintos ingresos de las dependencias del campus Mexicali,
sean depositados en cuentas bancarias de UABC.

4. Verificar que las pdlizas de contabilidad se elaboren correcta y oportunamente
utilizando los catalogos contables y presupuestales preestablecidos y manteniendo
depuradas todas las cuentas de balance.

5. Elaborar la posicién diaria de los recursos con base en los ingresos y egresos,
turnandoselos a su jefe inmediato con el fin de mantenerlo informado acerca de la
disponibilidad en efectivo, y solicitar cuando se requiera las ministraciones de
recursos para atender las necesidades del campus Mexicali.

6. Revisar las conciliaciones bancarias elaboradas verificando que estén correctas,
asi como corroborar que los ajustes que se deriven de las mismas se hayan
realizados, manteniendo las cuentas depuradas.

7. Verificar los pagos de estimaciones de las obras en construccion del Campus.
8. Verificar que se revisen detalladamente las facturas presentadas a cobro.

9. Autorizar reprogramaciones, transferencias y afectacion de disponibilidad
presupuestal solicitadas por las unidades académicas y departamentos
administrativos, turnando para autorizacion al Jefe de la Unidad de Presupuesto y
Finanzas los anticipos a cuenta de ingresos propios de las unidades universitarias,
asi como los gastos extraordinarios y por convenios solicitados por las distintas
dependencias universitarias.

10. Revisar y supervisar la elaboracion de polizas de diario de salidas de almacén,

comprobantes de viaticos, comprobaciones de anticipos para gast:s, pasivos de
cuentas por pagar, oficios de control patrimonial para bajas y traspasos de equipo.

2-268-774-20-11
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11. Vigilar el adecuado cumplimiento de las actividades contenidas en el manual de
Gestién de Calidad.

12. Coadyuvar con su opinién en el establecimiento de sistemas, procedimientos,
instrucciones y formatos en coordinacién con los otros Jefes de Departamento de
Tesoreria con el afan de mejorar los existentes, estableciendo una propuesta
conjunta a su jefe inmediato.

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

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

15. Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su
competencia, asi como atender todos los asuntos que le sean turnados por su
inmediato superior.

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

Requisitos minimos:

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

— Comprobante de experiencia minima de un afno en puesto o actividades similares.

— Debera poseer ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de
organizacién y direccién, asi como facilidad de expresion.

— Aprobar examen psicométrico.

2-268-774-20-11
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Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto

Firma/

Elaboré:| Tec. Jorge Rodelo Solis Analista de Contabilidad

Pasth

Reviso: | M.A. Efrain Llanes Barreras

Jefe del Departamento de
Tesoreria Campus Mexicali

Aprobd: | M.A. Efrain Lianes Barreras
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Ubicacion del puesto: Departamento de Tesoreria, Vicerrectoria
Campus Mexicali.
Nivel del puesto: XI
Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Tesoreria
Campus Mexicali.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas de

la institucion.
Pudblico en general.

Funcién genérica:

Elaborar, revisar y analizar los movimientos contables con el fin de contabilizar
correctamente las comprobaciones de las cuentas contables.

2-268-774-20-12
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Funciones especificas:

1.

10.

gl

12

Revisa las pélizas de diarios sobre la comprobacién de anticipos moneda nacional
y moneda extranjera.

Recibir diariamente las diversas pdlizas elaboradas por las administraciones de las
unidades académicas y departamentos administrativos, verificando que estén
correctas y contengan la documentacién correspondiente.

Clasificar las polizas de diario de acuerdo con el catdlogo de cuentas, programas y
politicas contables, verificando que los comprobantes reunan los requisitos fiscales
aplicables.

Entregar diariamente a su jefe inmediato, las pélizas de diario elaboradas para su
revisién y autorizacion.

Recuperar saldos pendientes de comprobacion de las cuentas contables, 1.1.2.5.1,
1.1.25.2 y 1.1.2.6.1, de acuerdo a los criterios y lineamientos que le sean
indicados.

Llevar un control de los adeudos de cuentas por cobrar del personal de la
universidad mediante el sistema de antigliedad.

Brindar atencion a usuarios de comprobaciones y de la diferentes Unidades
Académicas.

Procesar y enviar al departamento de Néminas de la Coordinaciéon de Recursos
Humanos los descuentos via ndmina mediante el mdédulo de incorporacidén de
descuentos del sistema hp9000 de manera oportuna.

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

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

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

Mantener en orden y actualizado el archivo de la documentacién a su cargo, asi
como cuidar el equipo y materiales que le sean asignados.

2-268-774-20-12
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13. Presentar un informe de las actividades realizadas ante su jefe inmediato, cuando

sea requerido.

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

Requisitos minimos:

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

puesto.

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

- Conocimientos sobre el manejo equipo de cémputo.

- Conocimientos de contabilidad.

Aprobar examen tedrico.

Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Nombre

Puesto

L.C. Yaxche C. Correa

Elaboro:
Tamayo

Analista de Cuentas por
Cobrar

e

Reviso M.A. Efrain Llanes Barreras

Jefe del Departamento de

Tesoreria Campus
Mexicali

Aprobd: [ M.A. Efrain Llanes Barreras

Jefe del Departamento de

Tesoreria Campus
Mexicali
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Nombre del puesto: Cadigo:
ANALISTA DE APOYO INFORMATICO 2-268-774-DTCM
Ubicacion del puesto: Departamento de Tesoreria, Vicerrectoria

Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Xl
Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Tesoreria

Campus Mexicali.

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

Publico en general.

Funcion genérica:

Recibir las pdlizas y realizar el procesamiento electrénico de las mismas; llevando los
controles necesarios para la obtencion oportuna de la informacion.

2-268-774-20-13
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Funciones especificas:

1.

2.

10.

1

12

3.

14.

Verificar la informacion captada diariamente y realizar las correcciones necesarias.

Ejecutar las actividades requeridas para la impresién de listados de informacién
contable previamente solicitados al cierre de libros.

Incorporar los paquetes de pdlizas contables al sistema de contabilidad.

Capacitar a los usuarios beneficiados con los nuevos procesos realizados al
sistema de contabilidad cuando se requiera.

Revisar los paquetes de las podlizas que le sean entregadas para registro e
incorporacion.

Mantener control diario de la informacién registrada e incorporada al sistema de
contabilidad en los formatos y reportes establecidos para ello.

Verificar que la informacién contable de los cierres mensuales se mantenga
actualizada para su consulta.

Ejecutar las actividades necesarias para el envio de documentos originales
procesados e incorporados al sistema de contabilidad y pasarla al archivo general
anual.

Solicitar al Departamento de Apoyo Informatico la asignacion de codigos contables
realizando la actualizacién mediante el sistema de contabilidad en el campus.

Notificar a su jefe inmediato cualquier anomalia que se detecte en los paquetes de
pélizas que le entreguen.

Supervisar que los documentos contables se archiven correcta y oportunamente.
Vigilar que la documentacién utilizada (procedimientos, instructivos y formatos)
para efectuar su labor sea la version actualizada e incluida dentro del Sistema de
Gestién de Calidad.

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

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

2-268-774-20-13
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15. Presentar a su jefe inmediato un informe de las actividades realizadas en su area.

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

competencia.

17. Asistir a cursos de capacitaciéon y formacion profesional, cuando se requiera.

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

sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos:

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

Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.

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

Conocimientos de basicos de contabilidad.

Aprobar examen psicométrico.

2-268-774-20-13
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Revisiéon y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
X Psic. Consuelo Ruiz Analista de Apoyo )
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Jefe del Departamento de
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Ubicacion del puesto: Departamento de Tesoreria, Vicerrectoria
Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Xl

Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Tesoreria
Campus Mexicali.

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

la institucion.
Publico en general.

Funcion genérica:

Llevar un adecuado control del patrimonio universitarioc propiedad de la institucion
localizado en el Campus Mexicali, adquirido o donado; elaborando el resguardo
respectivo para obtener una pronta y agil localizacion del mismo, asi como participar en
el levantamiento anual de inventarios.

2-268-774-20-14
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Funciones especificas:

1

10.

11.

12;

13.

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

Verificar informacion de solicitud por parte de las Unidades Académicas y/o
Dependencias Administrativas del Campus Mexicali, del movimiento a realizar en
base a los lineamientos Contables.

Autorizar la solicitud de resguardo correspondiente a todo el activo que sea
adquirido por la Institucion.

Verificar selectivamente la recepcion de los equipos.

Dar seguimiento a la custodia del bien recibido, mediante el Sistema Universitario
de Control Patrimonial.

Revisar el libro de contabilidad (padrén de activo fijo) para verificar que todas las
compras de activo fijo estén bajo resguardo.

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

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

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

Mantener actualizado el padrén de activo fijo.

Asignar al Departamento de Control patrimonial, copia del resguardo y una copia
de la pdliza donde se registré el traspaso del activo fijo, para archivarlo en el
expediente de la dependencia.

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

Asesorar en el levantamiento de inventarios de activo fijo, elaborando el acta

correspondiente al terminar el mismo, de acuerdo con el programa establecido por
el Departamento de Control Patrimonial.

2-268-774-20-14
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14.

15.

16.

17.

18.

18.

20.

21.
22.
23.

24.

25,

26.

Mantener homologacion en los procesos con los Encargados de Control
Patrimonial de los Campus Tijuana y Ensenada.

Verificar que se cumpla con el sistema establecido para el control de activo fijo.
Cumplir con los lineamientos establecidos asi como utilizar los procedimientos e
instructivos dentro del sistema de gestion de calidad del Patronato Universitario de
la UABC relacionado con su puesto de trabajo.

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

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

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

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

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

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

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

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

2-268-774-20-14
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Requisitos minimos:

- Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesid

n a que se refiere el puesto.

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

- Conocimientos sobre el manejo equipo de computo.
Conocimientos de contabilidad.
Aprobar examen tedrico.

Aprobar examen psicomeétrico.

Revisién y aprobacion:

2-268-774-20-14
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Ubicacion del puesto: Departamento de Tesoreria, Vicerrectoria
Campus Mexicali.
Nivel del puesto: VIl
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo Epecializado “A”
(387)
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Tesoreria
Campus Mexicali.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas de

la institucion.
Publico en general.

Funcién genérica:
Llevar un adecuado control del patrimonio propiedad de la institucion o sea adquirido;

Elaborando el resguardo respectivo para obtener una pronta y &gil localizacién del
mismo, asi como participar en el levantamiento anual de inventarios.

2-268-774-20-15
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Funciones especificas:

1.

10.

g

2

13.

14.

Verificar informacion de solicitud por parte de las Unidades Académicas y/o
Dependencias Administrativas del Campus Mexicali, del movimiento a realizar en
base a los lineamientos contables.

Verificar selectivamente la recepcion de los equipos.

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

Revisar los libros de contabilidad (padrén de activo fijo) para verificar que todas las
compras de activo fijo estén bajo resguardo.

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

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

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

Mantener actualizado el padrdn fijo.

Recibir en el almacén de control patrimonial el equipo que cause baja del padron
de activos fijos de las unidades académicas o departamentos.

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

Participar en el levantamiento de inventario de activos fijo, elaborando el acta
correspondiente al terminar el mismo, de acuerdo con el programa establecido por
el Departamento de Control Patrimonial.

Mantener homologacion en los procesos con los Analista y/o Encargado de Control
Patrimonial de los Campus Ensenada y Tijuana.

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

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

2-268-774-20-15
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15.

16.

17

18.

19.

20.
21,
22.

23.

24.

25.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

2-268-774-20-15
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Requisitos minimos:

— Contar con certificado de bachillerato.

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.

— Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y
contestaciéon de correspondencia, asi como alta responsabilidad y discrecién para
manejar asuntos confidenciales.

— Apro

— Apro

bar examen tedrico.

bar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Nombre

Puesto

Elaboro:

Tec. Jesus Edgardo
Obregén Pérez

Auxiliar de Control
Patrimonial

Reviso:

M.A. Efrain Llanes Barreras

Jefe del Departamento de
Tesoreria Campus Mexicali

Aprobo:

M.A. Efrain Llanes Barreras

Jefe del Departamento de
Tesoreria Campus Mexicali

2-268-774-20-15
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ANALISTA DE PRESUPUESTO
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Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Departamento de Tesoreria, Vicerrectoria
Campus Mexicali.

Xl

Analista (231)

Jefe del Departamento de Tesoreria
Campus Mexicali.

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

Publico en general.

Asesorar a los usuarios sobre el mejor manejo de sus recursos; asi como revisar,
analizar y procesar los movimientos presupuestales de las unidades académicas y
dependencias administrativas de la UABC a su cargo.

2-268-774-20-16
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Funciones especificas:

@

10.

1.

12.

Conducir en la practica, la realizacion de los programas de trabajo, asignados por
su jefe inmediato, con competencia profesional y con base en las politicas de la
Unidad de Presupuesto y Finanzas.

Revisar los oficios y solicitudes de disponibilidad presupuestal elaboradas por las
unidades académicas y dependencias administrativas a su cargo, con base en el
presupuesto anual y captar dicha disponibilidad en el sistema de Control
Presupuestal y demas lineamientos establecidos.

Analizar y procesar las solicitudes de transferencia presupuestal de las unidades
académicas y dependencias administrativas, determinando su factibilidad, una vez
autorizadas por la Unidad de Presupuesto y Finanzas.

Atender y asesorar a los usuarios que lo soliciten sobre la programacion
presupuestal.

Registrar los incrementos autorizados de las unidades académicas y dependencias
administrativas a su cargo.

Analizar los ingresos y el gasto de las unidades académicas y dependencias
administrativas a su cargo.

Analizar los saldos rojos de las unidades académicas y dependencias
administrativas a su cargo asi como sugerir las reclasificaciones contables o
transferencias presupuestales.

Vigilar el avance de los programas e informar sobre su desenvolvimiento a su jefe
inmediato.

Asistir y participar en las reuniones de licitacion del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

Planear conjuntamente con su jefe inmediato las actualizaciones a sus
procedimientos, instrucciones y formatos utilizados en su trabajo.

Elaborar los trabajos especiales que le sean solicitados por su jefe inmediato.

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

2-268-774-20-16
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13.

14.

18.

16.

17

18.

19.

20.

2t

Enviar el oficio de notificacion de los recursos autorizados en los rubros de cuotas
especificas, formacién integral y sorteos, a las dependencias administrativas y
unidades académicas.

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

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

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

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

Presentar a su jefe inmediato, cuando lo solicite un informe de las actividades
realizadas en su area.

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

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

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

Requisitos minimos:

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

Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.
Conocimientos sobre el manejo equipo de computo y procesador de palabras.

Aprobar examen psicométrico.

2-268-774-20-16
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Ruiz
Jesus Eduardo Valdéz Di=2.
i,
B Jefe del Departamento de .
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INDICE DE PROCEDIMIENTOS

Codigo:

4-268-786-DTC

INCORPORACION DE POLIZAS EN SISTEMA DE CONTABILIDAD.

DESCUENTO ViA NOMINA A EMPLEADOS.
CONFIRMACION DE CUENTAS POR COBRAR.
COMPROBACION DE GASTOS DE VIAJE Y ANTICIPO PARA

GASTOS.

REVISION DE POLIZAS CONTABLES DE DIARIO.

CAJA INGRESOS.

REVISION DE VALIDACIONES 1ER. 2DA DE INGRESOS DE
UNIDADES ACADEMICAS.

DEDUCIBLES DE IMPUESTOS Y FACTURAS ELECTRONICAS.
ELABORACION DE REPORTE DE OPERACIONES DIARIAS DE

BANCOS.

ADMINISTRACION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO Y
ESPACIOS COMERCIALES.

INSCRIPCION Y REINSCRIPCIONES WEB'Y SUEP.
ELABORACION Y REVISION DE CHEQUES Y TRANSFERENCIAS
BANCARIAS.

CONTROL PRESUPUESTAL POR UNIDAD ACADEMICA O
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA.

268-786-20-01
(APC-N2-003)

268-786-20-02
(CTC-N2-003)

268-786-20-03
(CTC-N2-004)

268-786-20-04
( CTC-N2-006)

268-786-20-05
(CTC-N2-016)

268-786-20-06
(FIC-N2-003)

268-786-20-07
(FIC-N2-005)

268-786-20-08
(FIC-N2-0086)

268-20-09
(FIC-N2-007)

268-786-20-10
(FIC-N2-010)

268-786-20-11
(FIC-N2-011)

268-786-20-12
(FIC-N2-012)

268-786-20-13
(PPC-N2-001)
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No. Revision: 04

PATRONATO UNIVERSITARIO S s
TESORERIA CAMPUS 15/06/2020

Pagina: 1de?2

INCORPORACION DE POLIZAS EN SISTEMA DE CONTABILIDAD Cédigo:

4-268-786-DTC

Revision historica:

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

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Captar e Incorporar las Pélizas en el Sistema Contable.

268-786-20-01
(APC-N2-003)




PATRONATO UNIVERSITARIO
TESORERIA CAMPUS

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

No. Revision: 04

Fecha de elaboracién:
15/06/2020
Pagina: 2de 2

INCORPORACION DE POLIZAS EN SISTEMA DE CONTABILIDAD

Cédigo:
4-268-786-DTC

gttt DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS
CAMPUS Mexicali: Analista de Apoyo informatico/ Ensenada: Auxiliar de
Jefe de Oficina

Digitalizacién/ Tijuana: Archivista

1

Recibir las polizas contables con sus

INICIO [ = documentos
Las pélizas
provienen de |
diferentes ¥ ,
procesos de |- Ordenar por fecha las polizas, las ‘
Contabilidad . clasifica por tipo de péliza y agrega
(contabilidad, tarjeta de control, Anotando en esta |
finanzas, fecha y nombre del Paquete en |
resupuestos, etc) formato Tarjeta de Control DAI-01 I Sl
B\_// (AP-N4-001). |

Esta Incorporado
Paquete

NO————
b 4

Verificar que |

nombre del !

frmme= | paguete exista |
en contabilidad |

s e iy | encaptados. |
Investigar con | /\
analista creador | \Existe)' if
del paquete y se |
solicita corrija y
transfiera NO,
Y

Informar paq:rete faltante a
Encargado de Contabilidad ¥
aplicar procedimiento de Producto |
no Conforme 268-791-20-10 (GC- ‘

MN2-010) llenando formato
Devoulucién de pélizas y paquetes |
de pdlizas (no conforme) DTC-03
(APC-N4-001).

-

h.4

Se digitaliza|

al 100% |
sigue
procedimei |
nto 253-
745-20-18
(CT-N2-
029).

= archivadoras por campus |

Validar para su i
incorporacion. |

¥
Incorporar al sistema de |
contabilidad. |

¥
Generar en sistema de |
contabilidad e imprime
formato Control de
Palizas incorporadas
DTC-01 (APC-N4- 003).

v
Foliar las polizas
L incorporadas
APC-N_3-002.

¥

En sistema de contabilidad
generar e imprimir Control
de polizas enviadas a
contaduria DTC-02 (APC N4
005) Y ARMAR PAQUETES
DEL DiA CON POLIZAS
INCORPORADAS EN BASE
A DICHO CONTROL ( a)

v

Turnar paquete de
- polizas del dia area de
| digitalizacion.

Archivar pélizas |
digitalizadas en cajas

| Sist-Num. De Pélizay |
| seenviaa contaduria |

¥

Fin

Nota: (a) Campus Mexicali utiliza formato

Cédula entrega recepcion de polizas de diario
DTC-04 (APC-N4-004).

268-786-20-01
(APC-N2-003)
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INCORPORACION DE POLIZAS EN SISTEMA DE CONTABILIDAD Cédigo:
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Revisién y aprobacién:
Nombre Puesto Firma
Elaboré: )
C.P. Maria de Jesus Antonares Analista de Ingresos
Revisé:

C.P. Gabriela Olivera Ramirez

L..C. Efrain LLanes Barreras Jefes de Departamento de

M.A. Carlo Zamora Solano Iesarsiia.
Aprobé:
. ; . Jefe del Departamento de
CP: MiguelAngstbuekias S Seguimiento y Evaluacion /
L f"‘///"

268-786-20-01
(APC-N2-003)
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Pagina: 1de3

DESCUENTO ViA NOMINA A EMPLEADOS Codigo:

4-268-786-DTC

Revision histérica:

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

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. . Registrar contablemente los adeudos de Funcionarios y Empleados y solicitar en su caso el
descuento via nomina DVN, al Departamento de néminas, por medio del Médulo de Incorporacion.

268-786-20-02
(CTC-N2-003)
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Pagina: 2de 3
DESCUENTO ViA NOMINA A EMPLEADOS Cédigo:

4-268-786-DTC

Descuentos Via Nomina a empleados (DVN)
DEPARTAMENTO |
ADMINISTRADOR DE |~ TESORERIA | Do ARTAMENTO | peparraMENTO
UNIDAD ACADEMICA O CAMPUS ' CAMPUS TESORERIA CAMPUS
DEPENDENCIA Secretaria-Analista | Analistsde Custts Auxiliar de Apoyo
ADMINISTRATIVA de Cuentas por | Cob Informatico
Eilirar . por Cobrar
o Recibe y Verifica |
Recibe U documentacion |
- .| documentacién. | | para DVN [ Recibe 1
o CTC-N3-007 (1)(2) Validacién de
Solicita FIC-N3-001 Movimientos por
descuento ] poliza para su
via némina incorporacién
| S Esta
.
Y l NO _
|
Entrega: L
[ Oficio y/o , ¥
| documentacion — RN )
1' solicitando DVN a | Elabora formato _Captura en maédulo de
empleados. Devolucion de incorporacién de DVN'y |
comprobantes I genera vahdamén’d_e
s || documentos DTC- bt lcallieli i 4 . FIN \
si se requiere, formato |
[ t 00 (G0 i O15) Poliza de Diario DC-05 || ) /
! (CT N4 025) \_/
Recibe | | ?
dumentaciép’ para < [ v [
| =pssonavn i Genera reporie de
[ l relacién de
| conceptos a aplicar
en catorcena y
| archiva su
| documentacion
Nota. 1.- Campus Ensenada avisa cuando se = i‘f;fe =
aplica DVN por Telefono/ :e-mali contabilidad '
2.- Campus Tijuana Y Me:ln(icaii la diferencia validacion de :
de la comprobacién, se procede el DVN. lem'%fg;z para su
[
|
| |
| |

268-786-20-02
(CTC-N2-003)
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DESCUENTO ViA NOMINA A EMPLEADOS Codigo:

4-268-786-DTC

Revisién y aprobacioén:
Nombre Puesto
Elaboré:
C.P. Maria de JesUs Antonares Analista de Ingresos
Reviso:

C.P. Gabriela Olivera Ramirez

Jefes de Departamento de

L.C. Efrain LLanes Barreras Tasatais:

M.A. Carlo Zamora Solano

Aprobé:

Jefe del Departamento de

C.P. Migust.Angel Niebias, 5. Seguimiento y Evaluacién

268-786-20-02
(CTC-N2-003)
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. Cadigo:
CONFIRMACION DE CUENTAS POR COBRAR 4-268—786-DTC
Revision histérica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Recuperar saldos pendientes de comprobacion de las cuentas contables Funcionarios Yy
Empleados, Anticipo para Gastos Moneda Nacional y Moneda Extranjera.

268-786-20-03
(CTC-N2-004)
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CONFIRMACION DE CUENTAS POR COBRAR

Cédigo:

4-268—786-DTC

Confirmacion de cuentas por cobrar

DEPARTAMENTO
TESORERIA CAMPUS

Mexicali: Analista de CxC
Tijuana: Auxiliar de CXC
Ensenada: Auxiliar de
contabilidad y cuentas por
cobrar.

DEPARTAMENTO
TESORERIA
CAMPUS
Jefe del
Departamento de
Tesoreria Campus

EMPLEADO

( Inicio )

h 4

Se coordina con Jefe
Depto. Tesoreria para
decidir sobre cuentas y
periodos por confirmar.

y

Prepara estados de
cuenta por dependencia.

Envia por correo
electronico a empleado.
(A), (B)

El analista
Recibe las instrucciones
de Jefe de

|1
|
Recibe contestacion |

b 4

electrénica u Oficio
argumentando
| diferiencias, la analiza

Departamento y realiza
las acciones o ajustes
que procedan.

;
Fin )
! Y

y turna instrucciones
para efectuar las
acciones o ajustes
que correspondan.

Empleado, analiza
su estado de
cuenta y contesta
si es correcto el
saldo. En caso de
saldo incorrecto
debe preesentar
motivo de
diferencias por
Oficio.

*A) En Tijuana y Mexicali el analista genera reportes electrénicos de adeudos vencidos y envia a ‘
empleados via correo electrénico *solo aplica para “SE" Viaticos
B) En Ensenada se envia comreo al empleado notificando que tiene adeudo para gue haga las ‘

loclarclciones pertinentes y gue en caso de no contestar se le aplicard el descuento.

]

268-786-20-03
(CTC-N2-004)
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- Cadigo:
CONFIRMACION DE CUENTAS POR COBRAR
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Revision y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elaboré:
C.P. Maria de Jesus Antonares Analista de Ingresos
Reviseé: C.P. Gabriela Olivera Ramirez
Jefes de Departamento de

L.C. Efrain LLanes Barreras Tesoreria.

M.A. Carlo Zamora Solano
Aprobd:

C.P. Miguel Angel Nieblas S.

Jefe del Departamento de
Seguimiento y Evaluacion

268-786-20-03
(CTC-N2-004)
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COMPROBACION DE GASTOS DE VIAJE Y ANTICIPO PARA GASTOS | ©0d19%:

4-268-786-DTC

Revision histdrica:

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

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Contabilizar las comprobaciones de Gastos de viaje y Anticipos para Gastos, tanto en
moneda nacional como en moneda extranjera, disminuyendo las cuentas por cobrar y reflejando el
Gasto corriente en la dependencia que le dio origen.

268-786-20-04
(CTC-N2-006)
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Cédigo:
COMPROBACION DE GASTOS DE VIAJE Y ANTICIPO PARA GASTOS 4-268-786-DTC

Comprobacion de Gastos de Viaje y Anticipos para Gastos

DEPARTAMENTO
UNIDAD ACADEMICAO | TESORERIA CAMPUS | peareanas s roe 1| TESORERIA CAMPUS | TESORERIA CAMPUS
DEPENDENCIA Sl it sl Auxiliar de Apoyo con
ADMINISTRATIVA fiafa Mexicali: -Analista de Jefe de Oficina informatica
Contabilidad
‘ - (A)Firma de recibido en el
Recibe
documentacién FIC- Cmesg;’}‘;r;’,',g‘;, DTC-
I8 N3-001(ensenada 08 (FIC-N4-001).
v recibe en formato de Revisa la
Pdliza de diario DC-05 = Documentacion
FiE ""'1 (CT-N4-025) comprobatoria, que esté
. completa y correcta con
Y crf,?.'tﬂafe" instructivo CTC-N3-001 y
Entrega: pdliza de : c procedimiento de
diario con facturas |correspondencia DTC- Revision de Pélizas
08 (FIC-N4-001) Contables
Sljees para | | 253.745-20-16
mﬂ”;ﬁg;ic’p‘;’::e — (CT-N2-027)
gastos MN y ME.
7y B

Se devuelven los i

documentos en
formato Devolucion |
de comprobantes |
documentos DTC- |
| 08 (CTC-N4-015)y | |
Sl | seRegistra | Revisa y verifica (
| Producto no B: Revision de

conforme DTC-07 [ | polizas contables
(CTC-N4-016) | 253-745-20-16

|
b | (CT-N2-027)) que

igue procedimiento
incorporacion de

polizas en sistema de
contabilidad 268-786-
20-01 (APC-N2-003

este completa la

| Aplica solo a Tijjuana Pdliza de diario
| | Revisa o Elabora DC-05 (CT-N4-
l Poliza de diario con ' 025)
| oficio o formato de
| reporte de gastos de i e
|

viaje DC-05 (CT-MN4-

|
025 0 CTC-N4-17.

&

|
NOTA: (&) En Tijuana Y Mexicali no se firma de recibido
(B)Este procedimeinto es del Dpto. Contabilidad Nota.-
Rectoria Mexicali lo envia
directo a Enc. De
Contabilidad

268-786-20-04
(CTC-N2-006)
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COMPROBACION DE GASTOS DE VIAJE Y ANTICIPO PARA GASTOS 4-268-786-DTC

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elaboré:
C.P. Maria de JesUs Antonares Analista de Ingresos
Reviso: - ; !
C.P. Gabriela Olivera Ramirez
L.C. Efrain LLanes Barreras Jefes de Departamento de Tesoreria. i
M.A. Carlo Zamora Solano
ARIObO: Jefe del Departamento de ‘/
C.P. Miguel Angel Nieblas S. Seguimiento y Evaluacion

268-786-20-04
(CTC-N2-006)
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REVISION DE POLIZAS CONTABLES DE DIARIO Cédigo:
4-268-786-DTC

Revisidon histérica:

No. de Fecha de

revision revision Descripcion del cambio:

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

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Revisar los asientos contables de las diferentes poélizas asi como los codigos programaticos
correspondientes.

268-786-20-06
(CTC-N2-016)
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No. Revision: 04
Fecha de elaboracion:
15/06/2020
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REVISION DE POLIZAS CONTABLES DE DIARIO

Cadigo:
4-268-786-DTC

REVISION DE POLIZAS CONTABLES

ADMINISTRADOR DE UNIDAD
ACADEMICA O DEPENDENCIA
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO TESORERIA
CAMPUS Secretaria, Analista de
Ingresos, Analista de Gasto,
Analista de Cuentas por Cobrary
Analista de Contabilidad

DEPARTAMENTO
TESORERIA CAMPUS
Analista de Apoyo
Informatico

Corrige Modificaciones
Péliza de diario DC-05
(CT-N4-025)

4

Nota:A) Campus Mexicali, Tijuana y
Ensenada solo se llena formato
Devolucion ( se coorije de
inmediato los hallazgos internos)
de Comprobantas para Unidades
Academicas o Dptos.Admvos.

w{ INICIO

o

l RECIBE Y REGISTRA

I Control de
correspondencia DTC-08

‘ (FIC-N4-001). ‘

¥
Revisa Validacion de ]
Movimientos por Poliza
de diario DC-05 (CT-N4-
025) CTC-N3-001

ANOTAR EN LA CEDULA DE
PRODUCTO NO CONFORME
DTC-07 (CTC-N4-016)

v

DEVOLVER LOS PAQUETES

SEGUN EL CASO PARA
CORRECCION
Formato Devolucion de

comprobantes documentos DTC-06

(CTC-N4-015) Devolucion de

Comprobantes (A)

[T

/ Sigue \

/ procedimiento |

Incorporacion de |

¥ polizas en sistema
| de contabilidad

268-786-20-01 |

APC-N2-003) /

\ETinTy

268-786-20-06
(CTC-N2-016)
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- Codigo:
REVISION DE POLIZAS CONTABLES DE DIARIO

4-268-786-DTC

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elaboré:
C.P. Maria de Jesus Antonares Analista de Ingresos ) :
M
Reviso: C.P. Gabriela Olivera Ramirez @”
3 L5
Jefes de Departamento de 1
L.C. Efrain LLanes Barreras Tesoreria.
A
M.A. Carlo Zamora Solano
Aprobé:
C.P. Miguel Angel Nieblas S. Jefe del Departamento de

Seguimiento y Evaluacion

268-786-20-06
(CTC-N2-016)
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CAJA INGRESOS Codigo:

4-268-786-DTC

Revision histérica:

No. de Fecha de

revision revision Descripcion del cambio:

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

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Establecer los controles necesarios para una eficiente administracién del trabajo que se realiza
en caja, desde la recepcion del cualquier tipo de pago, hasta su contabilizacion.

268-786-20-08
(FIC-N2-003)
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Cadigo:
CAJA INGRESOS W

]
i4’1 Caja Ingresos

|
DEPARTAMENTO | DEPARTAMENTO | pEPARTAMENTO | DEPARTAMENTO

Istarios TESORERIA o TESORERIA | TESORERIA
CAMPUS T S CAMPUS | CAMPUS
Cajero (a) ] devalores Analista de Ingresos  Jefe de Oficina
. ' Recibe y revisa corte | |
Recibe Pagos y elabora cai e |
g g ja y 2da Validacién
.‘ reaiti;fuzaii;f‘;;r: et | Y 1er Validacion en
l_' FIC-N3-008, CTC N3 001 i » tiempo real de cajay
¥ (1,58, 10) L fichas, captura |
! depositos, genera —
Acuden a pagar | ‘Jr J |p6liza {9) CTC N3 001 [ Re\?t;eé r:vwsi 5; dr;nna |
: — R oBo 1er ;
st En caso de cancelar recibo || ..] ! \Validacion de (_::aja de ]
se registra Producto no [ | | Inglraalsos. Sagug ]
Conforme DTC-07 (CTC N4 procedlpuento Revision |
| 018) de pdlizas contables
i 253-745-20-16
;' (CT-N2-027) (6,7)
Elabora e imprime Corte
de Caja, relacion de

Envia area apoyo

facturas del dia,Relacion
recibos cancelados Y fer.
Validacion. Se anexan ,
comprobantes y sellena | | Y \ Incorporacion de

Informatica.
Procedimiento

formato de Control de Realiza Cambios pélizas en sistema de /
cheques cancelados Correspondientes, contabibidad 268-786-/
modificados por emores en —_— avisaala -01 (APC-N2-00:
captura yfo sistema DTC- Encargada del
(12? {F'T'C_N Mmm Recoge Ficha de ' Dpto. de Sistema
: m;"ay "’:gl’:s- de Informacion en |
| A peva ;pma o Rectoria, sobre I
[ | (3) Elabora ficha de Esi Cai mgfam oy errores en 1er. [
| deposito y cuenta alumnios Validacion.
| efeclivo y cheques | | e =——
| recibidos.
‘ (4)DEPOSITA EN . -
|
BN Entrega Fichas de
‘ depasilo

NOTAS

(1) De acuerdo al senvicio que se va a cabrar, se verifica el costo en |a tabla de conceptos, oficios o volante de pagos (FIC-N4-020) de las unidades universitarias.
(2) Alfinal del dia se genera reporte de Ventas de maguina registradora y se elabora recibo de pago global(N/A Mexicali).
{3) En Tijuana y Ensenada el Analista de Ingresos elabora ficha de deposito

(4) En Mexicali la cajero-Becarios-analista: izan deposito bancario

(5) En caso de solicitar factura efectronica o deducible se elabora y se envia por E-mail.

| (6) Jefe Dpto. Mexicali da VioBo. Poliza y se entrega al area de apeyo informatico

(7) Tijuana y Ensenada pasan poliza por area de contabilidad

(8) Canic. Recibos de pago, previa autorizaciOn (Jefe Dpto, de Oficina, Analista Ingresos )

(9) Se solicita al area de apoyo infolmatico enviar archivo de corte de caja a trabajar

(10) En caso de solicitar factura-Deducible ef usuario se elabora al momento del cobro

268-786-20-08
(FIC-N2-003)
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Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elaboro:
C.P. Maria de Jesus Antonares Analista de Ingresos
N
Reviso: | C.p. Gabriela Olivera Ramirez ,
L.C. Efrain LLanes Barreras | Jefes de Departamento de Tesoreria.
M.A. Carlo Zamora Solano
5; \ ‘-"/
Aprobd: S e
; 0 ; Jefe del Departamento de = =
C.P. Miguel Angel Nieblas S. Seguimiento y Evaluacion %/é

e

268-786-20-08
(FIC-N2-003)
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DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS Ll
| Pagina: 1de2 )
REVISION DE VALIDACIONES 1ER. 2DA. DE INGRESOS DE UNIDADES Cﬁdig(}‘.
ACADEMICAS 4-268-786-DTC
Revisién histérica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcién del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizaciéon y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacién y procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Elaborar los paquetes de ingresos de las unidades academicas que generan ingresos de la
Universidad.

268-786-20-09
(FIC-N2-005)
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TESORERIA
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Pagina: 2de 2
REVISION DE VALIDACIONES 1ER. 2DA. DE INGRESOS DE UNIDADES |Cadigo:

ACADEMICAS 4-268-786-DTC

[REVISION DE VALIDACIONES 1ER. 2DA DE INGRESOS DE UNIDADES ACADEMICAS |
Administrador de DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO

Unidad Académica o TESORERIA TESORERIA CAMPUS TEffORgR'A CAMPUS | TESORERIA CAMPUS |

Dependencia CAMPUS Analista de Ingresos/ | ~eic oo DePeamenlo & | Analista de apoyo |

Administrativa Secretaria Jefe de Oficina Oﬁcir?a informatico |

2 T e [
Recibe Validaciones 4 |
de Ingresos Sigue |
Inicio Revisa el instructivo: : e procedimiento \ |
“Revision y Revisa 2da. validaciény Incorporacion de .
¥ contabiizacion da firma de (C )autorizado. polizas en s‘dls[ema |
documentacion NO de contabilidad f
i | recibida® CTC N3 268-786-20-01  / |
¥ 001. APC-N2-003 l
Entrega paquete de Recibe y registra en et 2 = ¥

Validacién de Control de e sl |
ingresos, con la correspondencia DTC-08 l | | i | |
| documentacion que [——-# (FIC-N4-001) paquete de |- * ! i | |

corresponde a Validacion 1er. Y 2da. de i : =S = | Hay o LN NO-
Departamento de ingresos y turna a | comrecciones 7 |

Tesoreria. Analista de ingresos. | Hapor o, 3 /
i correcciones ?

Sl

Envia a Unidad
Académica con formato
Devolucién de
comprobantes
............................ e - documentos DTCO8 |

(CTC-N4-015) para su | |
coreccion y se registra en | |

Producio No Conforme |

DTC-07 (CTC-N4-018)

NOTA:Para el Departamento de Tesoreria de Ensenada esle
procedimiento No aplica por no tener dependencias con
ingresos propios. En caso de tenerlos estos se controlan
recibiendo el ingreso en Cajas de Tesoreria.

C) En Campus Tijuana el encargado de contabilidad actualiza
FIC N4 023 CUANDO NO EXISTEN CORRECCIONES

268-786-20-09
(FIC-N2-005)
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REVISION DE VALIDACIONES 1ER. 2DA. DE INGRESOS DE UNIDADES | Cédigo:

ACADEMICAS 4-268-786-DTC
Revisién y aprobacién:
Nombre Puesto ., Firma
Elaboro:
C.P. Maria de JesUs Antonares Analista de Ingresos

Revisé: | p Gapriela Olivera Ramirez &

L.C. Efrain LLanes Barreras | Jefes de Departamento de Tesoreria.

M.A. Carlo Zamora Solano
Aprobé:

Jefe del Departamento de

C.P. Miguel Angel Nieblas S. Seguimiento y Evaluacion

e

268-786-20-09
(FIC-N2-005)
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Codigo:
DEDUCIBLES DE IMPUESTOS Y FACTURAS ELECTRONICAS 4-268-786-DTC
Revisién historica:
No. de Fecha de
revisién revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Emitir los recibos deducibles de impuestos y las facturas electronicas de acuerdo a lo
establecido y de manera eficiente.

268-786-20-10
(FIC-N2-008)
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Cédigo:
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DEDUCIBLES DE IMPUESTOS Y FACTURAS ELECTRONICAS

]- DEDUCIBLES DE IMPUESTOS Y FACTURAS ELECTRONICAS

DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS
Analista de Contabilidad/ Analista de Ingresos

DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS
Secretaria

N

‘

|

Recibe/ Autoriza atender en formato de l
Solicitud de emision de comprobante fiscal |

Y

Recibe 1er validacién y envia a Apoyo
Informatico (saca copias para expediente

T-01 (DG-N4-005) y atiende el instructivo de =
Control de elaboracion de comprobantes !

2013) formato Pdliza de diario DC-05 (CT-
N4-025)

fiscales de ingreso (FI-N3-012)

Estan corrctos?

] Se envian facturas-deducibles a nombre de
la empresa patrocinadora por correo
electrénico, imprime 1er validacién, firma y
anexa solicitud de documento fiscal.

268-786-20-10
(FIC-N2-008)
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Revision y aprobacién:

\\\J\ _ 5

Nombre Puesto Firma
Elaboré:
C.P. Maria de Jesus Antonares Analista de Ingresos
Reviso: My )
C.P. Gabriela Olivera Ramirez (T
L.C. Efrain LLanes Barreras | Jefes de Departamento de Tesoreria. R
M.A. Carlo Zamora Solano
Z
4!
Aprobd:
: 1 . Jefe del Departamento de
C.P. Miguel Angel Nieblas S. Seguimiento y Evaluacién
L///

268-786-20-10
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Codigo:
4-268-786-DTC

ELABORACION DE REPORTE DE OPERACIONES DIARIAS DE BANCOS

Revision histérica:

No. de Fecha de

revision revision Descripcion del cambio:

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

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Obijetivo. Elaboracion del Reporte de operaciones diarias de bancos.

Elabora reporte
| diario de cheques
girados.

diario de bancos DTC-
15 (FIC-N4-018)y |
Necesidades de |

DF-04 (FI-N4-011)
yenviaa Jefede |
Finanzas i
[
|

efectivo de campus |

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAI\?)E:\I}&;ESORERIA
TESORERIA CAMPUS || TESORERIA CAMPUS Auxiliar en elaboracién de cheques/
Auxiliar en elaboracion || Jefes de los Departamentos Analista de Bancos/ Jefe del

de cheques 1 de Tesore;na;;g;pus (Nota || pepartamento de Tesoreria Campus
l
tnicio, ) bl Revisa y Autoriza en
|| | sucaso Necesidades
| de efectivo de campus
il Imprime Reporte ‘ DF-04 (FI-N4-011)

¥

|

| Realiza |
{| Transferencias

[ Bancarias

8 4

1.- En Tijuana el Reporte de Bancos lo realiza Aux. Elab. Cheques
2.-En Ensenada lo Realiza el Analista de Bancos, llena Reporte diario de
bancos DTC-015 (FIC-N4-018) y pasa a firma jefe depto.

3.-En Mexicali lo realiza el jefe del Dpto.

268-786-20-11
(FIC-N2-007)
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. Codigo:
ELABORACION DE REPORTE DE OPERACIONES DIARIAS DE BANCOS 4-268-786-DTC

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elaboré:
C.P. Maria de Jesus Antonares Analista de Ingresos
Reviso: : ; ’
C.P. Gabriela Olivera Ramirez ( - | -
L.C. Efrain LLanes Barreras | Jefes de Departamento de Tesoreria.
M.A. Carlo Zamora Solano
APTaDE: Jefe del Departamento d ="
. : . epartamento de 7 '
C.P. Miguel Angel Nieblas S. Seguimiento y Evaluacion %7
4’_..---7

268-786-20-11
(FIC-N2-007)
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Pagina: 1de?2

ADMINISTRACION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO Y ESPACIOS | Cédigo:

COMERCIALES 4-268-786-DTC
Revision historica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcién del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacién.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacién del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Administracién Adecuada y transparente de los confratos de arrendamiento y espacios
comerciales de la infraestructura universitaria de cada campus.

268-786-20-12
(FIC-N2-010)
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ADMINISTRACION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO Y ESPACIOS | Cédigo:
COMERCIALES 4-268-786-DTC

ADMINISTRACION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO Y ESPACIOS COMERCIALES |

icali da;Jef : |
Mexically Ensenada.Jefe | \s0errector, Juridico,
N del Departamento ce _ ¥ Coordinador Unidadid
Comité parala  |esoreria Unidad o Dependencia ocrdinador Unidad de |
Patronato Universitario | Regulacion Ingresos |Tijuana: Administrador | Universitaria y Ppto y Finanzas
Propios Centro Comunitario [ Arrendatario !
T [
@ |
. | |
|
/\ ’ + Se envia a firma
: \ R?al!za concurso Desarrollo y
] o invitacién a tres Soficita por escrito &l ~»|  Vinculacion s
— & poslores, de Comité de Ingresos Universitaria AC y e ania 5
| acuerdo a | | renovacién o cancelacion Arrendatario del JD |
¥ Reglamento.(B) I segun el caso con gnmases Te s |
de anticipaci T sorer,
|| Campus Control | il |
Desarrolio y { ! S de _ |
Vinculacion : - | | arrendamientos I
Universitaria AC En case de incumplimiento | de lomi_es y
| Realiza & lo estipulado, notifica por [ ki espacios
convocatona:paral saemaicie | | e envia a firmas de I SAmRtiE |
asignacion de : 1| Vicerector, abagado I 5
conseciones de i ¥ l Gral Jefe Depto. Y — & |
locales y espacios : | | arrendatario | : | |
| comerciales. 1 |l |
= L i |
i Fin Je-
|
Elabora contrato de : |
Autoriza licitante e . aﬂezmlenl? ouso | | ..
enbasea | & OSpatioe ‘ [
comerciales. ! |

CONCUrso o e
seleccion de fres
postores. |

Recaba firma de contrato |
y fianza de garantiade =
acuerdo a lo estipulado | |

|

| - . |
| | I
Archiva v distribuye | | |
I contratosd y se encarga del i
Cobro mensual (C) derenta | | | i [
1

de acuerdo alo pactado, | |
lievande el control de formato |

Conirol arendamientos |

| locales comerciales DTC-13 | |
[ (FIC -N4-016) ‘
|
1

Notas:
(A) Se envia oficio a CANIRAC con las bases para licitacion o adjudicacion de iocal

(B) Jefes de Departamento realizan la invitacion
(C) Se envia al arrendatario con formato externo a pagar a Desarrolio y Vinculacion Universitaria

AC cuota de renta mensual, y se recibe copia de factura ( e-mail) para expte de arendatario y se
actuliza tablero de control de cumplimiento de rentas

268-786-20-12
(FIC-N2-010)
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ADMINISTRACION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO Y ESPACIOS |Cédigo:
COMERCIALES 4-268-786-DTC
Revisién y aprobacidn:
Nombre Puesto Firma
Elaboré:
C.P. Marfa de Jesus Antonares Analista de Ingresos
N
Revis6: C.P. Gabriela Olivera Ramirez (@ i
L.C. Efrain LLanes Barreras Jefes de Departamento de Tesoreria.
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ﬂ?
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Jefe del Departamento de
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INSCRIPCIONES Y REINSCRIPCIONES WEB Y SUEP Codigo:

4-268-786-DTC

Revision historica:

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

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Contabilizar los pagos efectuados por alumnos mediante el proceso de inscripciones vy
reinscripciones de alumnos y becas prorroga por medio del Sistema Suep.

268-786-20-13
(FIC-N2-011)
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
PATRONATO UNIV[ERSITARIO Fecha de elaboracion:
TESORERIA
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Pagina: 2de 4
Cédigo:
4-268-786-DTC

INSCRIPCIONES Y REINSCRIPCIONES WEB Y SUEP

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO TESORERIA !
TESORERIA CAMPUS CAMPUS | DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS
Analista de Ingresos/ Analista | Jefe del Deparlamento de Tesorerial | Tijuana y Ensenada: Analista de Ingresos I
de Ingreso por inscripcions/ | Analista de Ingresos/Analista de Bancos/| Mexicali: Analista de Ingresos por inscripciones
Alumno | Analista de Cuentas por Cobrar | |
| . |
1 ]
| Se Revisa el
Accesa Sistema | Genera corte de importe de la |
Barcano s i b caja de! dia (2) Factura | |
imprime Estada FIC-N3-010 A Global con e |
i » total de |
i de Cuenta def i i
( Analista de Ingresos por ] E:::mr N cone de caja | |
inscripiones) | i a5 FIC-N3-010. |
Captura inicial o ; Se imprime Péliza l
= | ; =
r:odm::ld:n :1'“: _on: PCpIOs ) Comparar el Estado de Coniable con sus
i wra?ns:rvdnnas {nes i % Edeniadal Banca cora) i Momentos
i 1 i i isl !
licenciztura y posgrada) en e i cona.e:cdja cat Ll : Presupuestales de CG,
las municipios Mexical, Archivo i i se anexs la
Tijuana y Ensenada, Elsttronico y | | PR >l Documentacion y se
mediante oficio enviado por emvia a i * envia a Encargado de
las Unidades Académicas o Encargado de Contabilidad
Presupuesto de Ingresos | Intarmatica
aulorizade por Consejo | SUEP y i Est
Univershario analista de | LEsla comeclo? > S § T o S i“;o
! Ingreso el |
F Edo. de Cla. 1] : ! L4
{Alumna) ol galnw | Se ravisa |
Entra SUEP Genera Recibo |- NO s si
coram ! informatica [

i

h 4

¥
Se generala
= ) \ para su Factura
(alumno)Paga en Banco o l ! Genera repone careceitn. Giobal de 12
Pagina Electranica, de Encargado de ds;:;:::f::& caja
acuerdo a las insirucciones f
del SUEP ! Informética incorpora al SrTRECIORE Bl i

|
|
Sistema Pagos SUEP. | | N solicita al |
Meudcall e pap:in;muu R, |
> Engsnads). informatica Se genera |
TAS0 OB TEqUENT i Pdliza Contable |
. ] COrmecciones o revisar I- |
Factura Individual yfo digitales. pavam " |
Deducible , lo solicita a la ary
Secretaria del Deplo. de jrar:sf:ﬂl]i; :ﬂ |
Tesoraria Conial | |
FIC-N3-010 |
|

NOTAS:

(1) En Ensenada lo imprime Analista de Bancos
(2) En Ensenada lo elabora Analista de Apoyo Informatico

268-786-20-13
(FIC-N2-011)
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INSCRIPCIONES Y REINSCRIPCIONES WEB Y SUEP

Codigo:
4-268-786-DTC

CAJA SUEP

FIC-N2-011 INSCRIPCIONES Y REINSCRIPCIONES SUEP
A Caieialcsi Analista de Ingresos /
lumno ajera/cajero Analista de Ingreso por Inscripciones
Recibe y
. T ——p elabora recibo
Inicio de pago
Recibe y Revisa corte de caja y 1ra. Validacion en
- tiempo real y se procede a elaborar factura giobal y 2da.
- 7 Validacién, donde se anexa corte de caja, fichas de
1).5A50.00 epdsitos y se firma por analista WEB
cancelacion de Selosy s fe :
recibos se
- | refigja en corte
Acude a pagara caja| | de caja  »
b
Elabora e imprime corte de S imprime Poliza ]
cajay 1ra. Validacion (2,8) % ¥ Contable con sus
Momentos
Esta Presupuestales de
bt scm, ------- 5l |GG, seanexala |
o Documentacion y ‘
& se enviaa |
........................ Nt Encargadode |
- Contabilidad i
¥
Se verifica efectivo y
| chequesparasu | [ s
| deposito en bancos, |
| (3.4) | ¥
: - | 3
H Fin
L8 NO H
cormact ]
o7 |
si l
Entrega corte de caja yficha | |
de deposito a anaiista de |
ingresos WEB ( 7) |
|
Notas:

1.- Se procede al cobro segun oficio y/o volante de pago que envia el DSEGE

2 .- En Mexicsli el cajero imprime 1ra. Validacién, con la revision de analista de ingresos, verificando este correcto
3.- En Campus Tijuana y Ensenada analista de ingresos verifica efectivo y cheques para su deposito por parte de
mensajero,

4.- En Mexicali cajero y
analista de ingresos.
5.- En caso de solicitar factura electrénica o deducible de impuestos deberén acudir a la oficina de tesoreria con
persona er da de elaboraria ( ia)

6.- En Campus Tijuana y Ensenada el cajero solo elabora el conte de cajay el
verificando que este commacto

7.- En campus Tijuana y Ensenada el cajero solo entrega corte de caja y efectivo al anslista, ( lo deposita en
bencos mensajero)

ing rifi efectivo y ch en bancos cajerc o

para su deposi

1ra.

268-786-20-13
(FIC-N2-011)
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INSCRIPCIONES Y REINSCRIPCIONES WEB Y SUEP

Cédigo:
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Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto
Elaboré:
C.P. Maria de Jesus Antonares Analista de Ingresos
Revisé: . - ;
C.P. Gabriela Olivera Ramirez
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ELABORACION Y REVISION DE CHEQUES Y TRANSFERENCIAS Cédigo:

BANCARIAS 4-268-786-DTC
Revisién histoérica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcién del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacién del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Efectuar el pago en cheque o mediante transferencia bancaria, solicitados por las unidades
académicas o dependencias administrativas, de acuerdo a los controles establecidos, asi como realizar
la contabilizacién de los mismos.

268-786-20-14
(FIC-N2-012)
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ELABORACION Y REVISION DE CHEQUES Y TRANSFERENCIAS Caodigo:
BANCARIAS 4-268-786-DTC

Elaboracién de Cheques
' DEPARTAMENTO | | |
Admristrador | DEPARTAMENTO | TESORERA | peparTaMENTO | PEEETTRVERTC
Unidad :
i TESORERIA | Jefe del Departamento | >0 < CAMPYUS | CAMPUS  |Cajera / Anaiista de )
Dependendia CAMPUS de Tesoreria Campus/ pre  Ariliciad Tesorero Jefe del |Gastos/ Jefe de Oficina uainn;a. ;_apoyo
Administrativa Secretaria Analista de Gastol | NEAUEA IIHIACE | pepartamentoy | e
i astos 5
Analista de o Jefe de Oficina
Contabilidad
Elabora el cheque-
f transferenciz (FIC-N3-
| 003 Recibe Cheque y Archiva
Recibe solcitudes | _ |, porOrden Alfabética
(electronicas FIC-N3- 5 5 | p : Chegues Moneda Nacional
0010 por Oficio) de Revisa solicitud y | Esta Compets >— y Moneda Dils. (2)
P— ias y solicta fa documentacion | si—»{ Firman Cheque (3)
slsaracion ou chagus o »  elaboracidn cheques o » FIC-N3-002 {1}y | ne I
. [ FIC-N3-003 | il promamans Coel s | T Entrega el cheque de
farmalo Contro de Egresos (12) (13) | producio no conforme 268-791-20- ;
:acm{po'g;r;a:omc-na 9 R ! 10 (ac-g-ﬁumu}, L'::.m formate [ wﬁl;:u@:b:,gmhﬁm
F 1 ] Devplucion de comproba ;
; ' mmﬁmmv@ﬁ Contrarecibo y Procede a
l D15), Tijuana Control ca cheques Archivar la Copia Blanca en
¥ DTPE el Consecutivo de Cheques | | Fin
autoriza y tuma para m?uat';lm,\:: Maxical y entregados.(5) !I
Ia alaboracién de Ensenada Canrol de producto no - En Tijuana quien archiva es
cheque- fransferencia| | g conforme canceiacos DF- Encargado de Archivo
de a 08 (F-N4013) | En Ensenada quien archiva
poli tes, + este documento es el
{3)Separacion de ‘
o5 pam Recibe paquete
Se envia original t:pnlabulndad ¥ Recibe paguete de cheques- de cheques,
para usuario | y caja FIC-N3-003 transferencias elaborados sigue
copia para | Analista de gastos analisa, procedimiento
archivo. | ——-‘l'———-? o > ';‘:zm Al p;qmﬂd": | 1+ Revision de
Se liena formato umna cheques a et phiizas
Devolucion de caja y preprara Shel skt contables 745- :
comprobantes paguete pdlizas g me{; -G pai 1818
de documentos Se cheque (8) FIC-N3- (CT-N2-027)(10) |
DTC-08 (CTC- auloriar, 003 * |
N4-015) 3 |
- Recibe paguete de |
x Ner Obtiene reporte diaric de chequas & imprime en [
cheguas-transferencia S.E.G. hacer |
giradas @ través del comectiones
Sistema, Y Validacion. correspondiantes |
(1) Cuando, viene afectade por el Sistema del Ejercicio del Gasto, : . [
pasa directo, |
si no se revisa disponibilidad y afectacion presupuestal Revisaca de | ] [
{contratistas) | cheques | I
(2) En Mexicali lps cheques son entregadps por AREA DE | | T |
PAGADURIA I - | L |
{3) En Ensenada esta actividad Ia realiza EL CAUERO v L |
4) En : i Canceta y Regesira on formato Contol |
(4) En er el aux. de cion de cheques apoya con el e o ‘ e s
llenado de | canceiagas D708 (FLNS0I% En | e e\ |
formate de producte no conforme, . Tiusana Contral SErhblpsns e sistama contable |
(5) Tijuana lo retigne 2 afios en arsa de archivo contable, En g e B o 70318 | [
Mexicali 1 afio, en area, En Tijuana no se utiliza farmate CTC N4 016 T (APC-N2-004)
de entrega de cheques y Ensenada 2 arios en area ds archive Elabora paguetes de I
contable. | polizas cheques.
(8) Esta actividad |a realiza el cajero en Ensenada. + [
(7) Cancela costos |OC =3
{8) £n Ensenada la realiza el Enc. De Contabilidad sshbhdieade s
(%) En Ensenada $e pasa a caja para su proceso de entrega 2 NOTA: Soko aphcaen
usuarios y Contabilidad. Finanzas y T Campus
(10) Esta actividad en Campus Mexicali se realiza al momento de “““&F"zg""‘? y Entrege ‘
ificacion solo firma) Piiets pohze 't:;”"“
(11) Se pasa directo a Apbyo Incfrmatico en Campus Mexicali
(12) Campus Tijuana, enc. Contabilidad envia a anaiista Cuentas por pagar, _—
rificacion y que proced ‘ héum.mm_detm o =
(13) Campus Mexicali revisa OS y OC analista de gastos el e niiviancy oe Autariza y solcita
(14) Ensenada, la cajers se queda con cheques 2 pagar y enireca poliza- 3::;": OT':;;;%:‘?J Pacedadus
cheque a encargado de oPntibilidad.. [FI-N4-005)

268-786-20-14
(FIC-N2-012)
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ELABORACION Y REVISION DE CHEQUES Y TRANSFERENCIAS
BANCARIAS

Codigo:
4-268-786-DTC

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elaboro:
C.P. Maria de Jesus Antonares Analista de Ingresos
Revisé:
C.P. Gabriela Olivera Ramirez
L.C. Efrain LLanes Barreras | Jefes de Departamento de Tesoreria.
M.A. Carlo Zamora Solano
A
Aprobo:
; ; ; Jefe del Departamento de
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CONTROL PRESUPUESTAL POR UNIDAD ACADEMICA O Codigo:
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 4-268-786-DTC

Revision historica:

No. de Fecha de

revision revisién Descripcién del cambio:

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

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Optimizar los recursos de las Unidades Académicas y Dependencias Administrativas de la
UABC, a través de una adecuada programacion y presupuestacion, en base a la disponibilidad de
recursos humanos y econémicos, con que dispone la UABC, asi como contar con la disponibilidad de
recursos en el momento que se requiere, contribuyendo al cumplimiento de programas establecidos por
la institucion ante la comunidad estudiantil, docente y administrativa.

268-786-20-15
(PPC-N2-001)
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CONTROL PRESUPUESTAL POR UNIDAD ACADEMICA O Cadigo:
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Control Presupuestal por Unidad Académica o Dependencias por Oficio

documentacion e
para su atencicn |

|
|

Recibe y distribuye de
acuerdo a la dependencia
asignada a cada analisia de |
presupuestos (A)

Administrador de Unidad |
: Jefe de
Académica o ; ' ;
: Secretaria. Departamento Analista de Presupuesto
Dependencia :
S S Tesoreria Campus
Administrativa |
"REnrrLE‘y’ = Recibe oficio,
de la Unidad Académica o i A io analza y se a ibili
Recibe, revisa y L ¥ Captura disponibifidad en
Dapandancia | autoriza oficios para registra para | Sistema de Contral
Administrativa.DTC-08 indicador,
turnarios a los | Presupuestal. Y genera
¥ (FIC-N4-001) Conlrol de analisias (PPC-N3-001), | Prosade poliza de diario DC-05 Procade
Correspondencia y FIC-N3- formato Control | (CT N4 025) se firma y se
BD1§Iabnrani6n de de oficiosy | entrega al drea de
elacion de solicitudes DTC- | ;
: - 20 (PRC.Ni- | | contabilidad PPC N3001
| Envia oficio solictando 2@ | ‘
| programacion yio i NO
transferencia para ejercer el Se alabora Se recibe nolificacion de |
Sl
| presupuesto. " fo.rmgfo ; y s Tor en asignacion y se NO 1
3 e 1 registra en formato Control | | |
oc:mprcbamss | de no conformidades DSE-
16 (GC-N4-029), PPC-N3-
DTC-06 (CTC- 001, Se Aclualiza Control
N4-015) de ingresos.
Qvia le?emni:a | fisaoorilie
Recibe | (PPC-N4-003)

(8

Notas:

|(CTC-N4-015).
|

|

(A) En Ensenada distribuye el Jéfe del Depto., en Tijuana la secretaria de presupuestos, aplica sello de seguimiento del oficio.

(B) En Tijuana la secretaria archiva los oficios, y en Mexicali y Ensenada los analistas. El control de ingresos lo lievan los analistas de
presupuesto de cada campus.
|(C) En Tijuana la secretaria, Mexicali y Ensenada, el Analista-secretaria llena formato Devolucion de comprobantes documentos DTC-06

|
|

268-786-20-15
(PPC-N2-001)
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CONTROL PRESUPUESTAL POR UNIDAD ACADEMICA O Codigo:
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Solicitudes electronicas

M Administrador de Unidad
Académica o Dependencia Analista de Presupuesto
Administrativa

t I Se autoriza la solicitud por
| Consultaen sistems de sistema.Y se guarda en archivo

CSPCG, solicitudes :
Inicio recibidas, se analizan y ( PDF actualizandose
| seregistra para Proceds s | automaticamente el reporte del
indicador, | presupuesto anual. Se genera
} Instructivo PPC-NG- | poliza de diario DC-05 (CT-N4-

401y formataCentrol 025), se firma y se entrega al drea
| ;
o oleld ok iniag) . de contabilidad PPC-N3-001,

DTC-20 (PPC-N4-002). no
| ]

v

L

El Usuario genera solicitud en
Sistema CSPCG, para ejercer
el presupuesto

Se rechaza solicitud
explicando motivo a traves

! Se actualiza control de
del sistema y se guarda en ‘

ingresos. DTC-21 (PPC-N4-
003)

archivo PDF.

A

268-786-20-15
(PPC-N2-001)
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CONTROL DE POLIZAS INCORPORADAS DTC-01
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CONTROL DE POLIZAS ENVIADAS A CONTAURIA DTC-02
(APC-N4-005)
DEVOLUCION DE POLIZAS Y PAQUETES DE POLIZAS DTC-03
(APC-N4-001)
CEDULA ENTREGA RECEPCION DE POLIZAS DE DIARIO DTC-04
(APC-N4-004)
REPORTE DE VALES DE GASOLINA DTC-05
(APC-N4-006)
DEVOLUCION DE COMPROBANTES DOCUMENTOS DTC-06
(CTC-N4-015)
PRODUCTO NO CONFORME DTC-07
(CTC-N4-016)
CONTROL CORRESPONDENCIA DTC-08
(FIC-N4-001)
ANEXO CONCILIACION BANCARIA DTC-09
(FIC-N4-003)
CONSTANCIA DE NO ADEUDOS DE FINANZAS DTC-10
(FIC-N4-013)
AUXILIAR DE BANCOS DTC-11
(FIC-N4-014)
CONCILIACION BANCARIA VS AUXILIAR ECONOMICO DTC-12
(FIC-N4-015)
CONTROL ARRENDAMIENTOS LOCALES COMERCIALES DTC-13
(FIC-N4-016)
CORTE DE CAJA DTC-14

(FIC-N4-017)
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INDICE DE FORMATOS 4-268-DTC
REPORTE DIARIO DE BANCOS MEXICALI, ENSENADA DTC-15
(FIC-N4-018)
REPORTE DIARIO BANCOS MEXICALI DTC-16
(FIC-N4-019)
VOLANTE DE PAGO EN CAJAS DE INGRESOS DTC-17
(FIC-N4-020)
CONTROL DE CHEQUES CANCELADOS Y MODIFICACIONES DTC-18
POR ERROR EN CAPTURA Y/O SISTEMA (FIC-N4-021)
REVISION DE CHEQUES EN CAJA CON ANTIGUEDAD DTC-19
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Universidad Autonoma de Baja Califomia
DEPARTAMENTO DE TES  ZRIA CAMPUS Fecha
CONTROL DE POLIZAS INCORPORADAS

RANGO
HNOMBRE DEL PAQUETE CAWNPUS SISTEMA INICIAL FINAL FECHA CANTIDAD DE POLIZAS

DTC-01
Codigo: APC-N4-003
Revsion 2



i

Universidad Auton. __.a de Baja California

DIRECCION GENERAL DE CONTADURIA
CONTROL DE POLIZAS ENVIADAS A CONTADURIA

ANO DIA/ MES
2014 14 DE ABRIL
Paquete  Sistema 1er Chg. Ultimo Cha 1er Péliza Ultima poliza No. Movs No pdlizas Importe  Fecha Tipo Generado por
ND. PAQUETES
Enviada por Recibe
Karla Yaneth Zavala O. Maria Eugenia Castro Valle DTC-02
Codigo: APC-N4-005
Revision | 1
Fecha/Hora 26/05/2014 051704 p m. Pagina 1




Nombre del Archivo:

PATRONATO UNIVERSITARIO
DEPTO. DE TESORERIA UNIDAD CAMPUS
Area de Apoyo Informatico

DEVOLUCION DE POLIZAS Y PAQUETES DE POLIZAS

(Control de No Conformidades)
Fecha:

Usuario: (Origen de Pdliza)

—
Motivo de la L!Paquete no transferido (No se encuentra en Sistema de Contabilidad)
Devolucién e
o Rechazo: L IMarca errores el paquete en su elaboracion.
DNo se entrego la informacién en tiempo para su procesamiento.
D Otros
Responsable de solucién:
Propuesta de Propuesta:
solucion
Elaborado Por: Firma Responsable Contabilidad

Auxiliar de Apoyo Informético

Cadigo: DTC-03 (APC-N4-001)
Rev. 2



Universidad Autonoma de Baja California

Departamento de Tesoreria Campus
Cedula que Muestra la Entrega-Recepcion de envio de polizas de diario al Dpto. De Contabilidad Rectoria
Responsible del Area Fecha

Descripcion de 1o enviado y recibido

No. de Caja ler. Poliza Ultima Polizas |Observaciones
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APC-N4-004
Rev.0



UNIVERSIDAD AUTONOND... DE BAJA CALIFORNIA

PATRONATO UNIVERSITARIO

TESORERIA -
ARNO MES
REPORTE DE VALES DE_ GASOLINA
NOMBRE ESTACION NUMERO NOMBRE TOTAL TOTAL DIFERENCIA | FECHA | OBSERVACION
FACTURA ARCHIVO FACTURA ARCHIVO
1 $ $
2 $ $
3 $ $
i $ $
5 $ 3
6 $ 3
7 $ $
8 $ $
9 $ $
10 $ $
11 $ $
12 $ $
13 $ $
14 $ $
15 $ $
16 $ $

DTC-05 (APC-N4-006)

Revision ; 2




Universidad Auténoma de Baja California
Patronato Universitario
Departamento de Tesoreria Campus

DEVOLUCION DE COMPROBANTES/ DOCUMENTOS

Fecha:
| Concepto | Descripcion
Facultad/Escuela
o Dependencia
Importe/No. Oficio
Motivo del
rechazo
Recomendaciones
ATENTAMENTE
Jefe de Departamento
(Nombre JD)
Anexo(s):

Caodigo: DTC-06 (CTC-N4-015)

Revision:

2




UNIVERSIDAD AUTONC \ DE BAJA CALIFORNIA

Departamento de Tesoreria Campus

CEDULA PARA ANALISAR CAUSAS DE PRODUCTO NO CONFORME CORRESPONDIENTE AL DIA: DEL MES DE DE 20____
MOTIVOS DEL PRODUCTO NO CONFORME
) cLasiFicacion | erroren | seLios v Firmas| | PALTAN s
Dia NOMBRE PAQUETE Tipo de Poliza (ver tabla) REQUISITOS DOCUMENTAL OBSERVACIONES
INCORRECTA FONDOS INCOMPLETOS FISCALES INCOMPLETO

Tipo de Poliza
A) Comprobacion D) Cheques G) Gaja Chica
B) Ingresos E) Unidad Academica 1) Otros DTC-07 (CTC-N4-016)

C) Ctrl. Patrimonial F) Unidad Administrativa REV.1




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

DEPTO. DE TESORERIA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIACONTROL DE CORRESPONDE
DEPARTAMENTO DE TESORERIA CAMPUS

CONTROL DE CORRESPONDENCIA DEL MES DE:

DOC. FECHA [DEPENDENCIA [SOLICITUD |BENEFICIARIO IMPORTE M.N. DLL. MOTIVO OBSERVACIONES
(Clave)* DE SOLICITUD

codigo DTC-08 (FIC N4 001)

*(Clave) Rev. 4
DOCUMENTOS

SA Servicos Admvos. OF Oficio Circular

SE Serv. Especiales FFC Fondo fijo de caja

SV Serv. Varios GV Gastos de viaje

CH Sol. Cheque DP Disponibilidad Presupuestal

M Memorandum POL Poliza

FIC-N4-01
Rev. 03



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FINANZAS CAMPUS:
ANEXO CONCILIACION BANCARIA
BANCO: CTA.:
FECHA:

CODIGO: DTC-09 (FIC-N4-003)
REVISION 0

FIC-N4-003
REV.00



== UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
~ DEPARTAMENTO DE TESORERIA CAMPUS

CONSTANCIA DE NO ADEUDO

Se hace constar que el(a) alumno(a):
de la Esc/Fac/Inst:

Cuenta con adeudo por concepto de:

Con fecha de vencimiento:

, B.Cfa., a

Firma y Sello Encargado del Area de At'n. Alumnos
NOTA:

a) Este Documento tiene validez por un mes

Cddigo: DTC-10 (FIC-N4-013) Revision 1




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
CAMPUS:
AUXILIAR DE BANCOS

BANCO M.N. :
CTA.:

CONCEPTO

DEBE

HABER

SALDO

"|SALDO ANTERIOR

CODIGODTC-11

FIC-N4-014
REV.00


UABC
Typewritten Text
CODIGO DTC-11 


UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

CAMPUS:

SERFIN
MONEDA NACIONAL

CONCILIACION BANCARIA VS. AUXILIAR ECONOMICO

FECHA:
Saldo Bancos al:
Mas: Sus cargos no cons. En Aux. Ec.
Menos: Cheques en Transito

Saldo seg. Aux. Econémico

$

CODIGO: DTC-12 (FIC -N4-015)

REVISION

0

FIC-N4-015
REV.00



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE TESORERIA CAMPUS

Archivo:
FECHA:

DESCRIPCION

GIRO

ARRENDATARIO

FECHA DE VTO.

RENTA X MES

FECHA ULTIMO PAGO

OBSERVACIONES

DTC-13 (FIC-N4-016)




DEPARTAMENTO DE TESORERIA CAMPUS

CORTE DE CAJA No.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
PATRONATO UNIVERSITARIO

DEL DIA: DE

DEL 20 .SUMA DE RECIBOS §

Cantidad

Importe

DA
Total

DESGLOSE EFECTIVO EN MONEDA NACIONAL:

$

Moneda Fracci

ionaria

Total

Total

§

TOTAL EFECTIVO EN MONEDA NACIONAL

§

Cantidad

Total

DESGLOSE EFECTIVO EN MONEDA EXTRANJERA:
DESGLOSE BILLETES EN MONEDA extranjera:

Importe

$

Cantidad

Importe

Total

Total

Total

5

Suma y Conversién M.E.a MN.T.C.§

x Total ME. $

TOTAL CHEQUES M.N.

TOTAL CHEQUES M.E.a M.N.T.C. §

X TOTAL IMPORTE EN CHEQUES §

TOTAL PAGOS CON TARJETA DE CREDITO( SE ANEXAN BAUCHER)

TOTAL PAGOS CON DEPOSITO Y/O TRANSFERENCIA BANCARIA

TOTAL PAGOS CON DESCUENTO VIA NOMINA ( SE ANEXAN FORMATOS FIRMADOS)

TOTAL DE CREDITOS [ SE ANEXAN PAGARES)

GRAN TOTAL

DIRERENCIA DE LA SUMA DE RECIBO MENOS GRAN TOTAL DE EFECTIVO Y DOCUMENTOS

Control de Folios

CONCEPTO

FOLIO IMPRENTA

FOLIO SISTEMA

Primer folic de hoy

Ultimo folio de hoy

Folios cancelados

Ultimo folio dia anterior

NOMBRE Y FIRMA CAJERO (A)

DTC-14 (FIC-N4-017)
REV.00



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
Patronato Universitario

DEPARTAMENTO DE TESORERIA CAMPUS

REPORTE DIARIO DE BANCOS MEXICALI'Y ENSENADA

BANCO:
MONEDA: FECHA:
CODIGO CONTABLE.
SALDO EN CUENTA EN BANCOS
SALDO ANTERIOR DEPQOSITOS-OTROS INGRESOS CHEQUES Y CAARGOS SALDO ACTUAL
DESGLOSE DE OTROS INGRESOS
TOTAL
DESGLOSE DE DEPOSITOS
BANCO No. DE CUENTA FECHA IMPORTE

TOTAL




CHEQUES Y CARGOS

CHEQUE Y/0 CARGO

CONCEPTO

FECHA

IMPORTE

TOTAL

ELABORO

REVISO

DTC-15 (FIC N4 018)

Rev. 4




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
Patronato Universitario
DEPARTAMENTO DE TESORERIA CAMPUS TIJUANA

REPORTE DIARIO DE BANCQS TIJUANA

BANCO:
MONEDA: FECHA:
POSICION EN BANCOS
SALDO ANTERIOR DEPOSITOS/IOTROS INGRESOS CHEQUES Y CARGOS SALDO ACTUAL
CHEQUES Y CARGOS
CHEQUE Y/0O CARGO CONCEPTO FECHA IMPORTE
TOTAL DE CHEQUES Y/O CARGOS 0.00 $0.00

DTC-16 {FIC-N4-019)
Rev. 2.0

ELABORO REVISO Vo.Bo.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
PATRONATO
DEPTO. DE TESORERIA CAMPUS

VOLANTE DE PAGO EN CAJAS DE INGRESOS

REGISTRAR EN MONEDA IMPORTE
NOMBRE CONCEPTO CTA.ISUB-CTA./PROG. | NAC. |[EUA, A PAGAR

NOTA:

FIRMA DE AUTORIZACION FECHA:

DTC-17 (FIC-N4-020)
Rev. 0




UNIVERSIDAD AUTONOMA DF BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE TESORE. .A CAMPUS

CONTROL DE CHEQUES CANCELADOS Y MODIFICACIONES POR ERROR EN CAPTURA Y/O SISTEMA

MES:
No. De Tipo OBSERVACION
Fecha Cheque Beneficiario Importe Moneda/Banco Motivo de cancelacion Motivo de modificacion
01-abr-14

RESUMEN CANCELADCS
Cancelados: 02
Modificados: 01
Manual:

Por Sistema:

DTC-18 (FIC-N4-021)
Rev 2}




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE TESORERIA CAMPUS

REVISION DE CHEQUES EN CAJA CON ANTIGUEDAD EXCEDIDA SEGUN POLITICA CONTABLE
FECHA:

VIGENCIA 3 MESES:
MONEDA NACIONAL

FECHA No. CHEQUE IMPORTE BANCO / CUENTA

VIGENCIA 1 MES:
MONEDA EXTRANJERA

FECHA No. CHEQUE IMPORTE BANCO / CUENTA

Elabord

NOMBRE Y FIRMA
ENCARGADO DE LA CUSTODIA
DE CHEQUES POR ENTREGAR
DTC-19 (FIC-N4-022)
Rev. 0




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE TESORERIA CAMPUS
CONTROL DE OFICIOS Y/O SOLICITUDES

Mes:
No. de Fecha de :
Oficio y recibido en i Fecha en que lo e . No. de dias
Solicitudes Tesoreria ~ Dependencia i recibe el Analista | Fecha de Atencion. Observaciones ‘transcurridos
Promedio en dias.
Elaboré:

DTC-20 (PPC-N4-002)
rev. 2



Unidad Académica:

Universidad Auténoma de Baja California
Departamento de Tesoreria Campus

Control de Ingresos 20____

Fecha:

Programa

Nombre

Ingresos Menos % Ingresos Programado Gasto ala
Brutos P/Admon. netos fecha

Saldo

Observaciones

Elaborado por:

DTC-21
PPC N4 003 Rev 2




Universidad Auténoma de Baja California

REPORTE DE GASTOS DE VIAJE

, BAJA CALIFORNIA A: SELLO ¥ FIRMA RECIBIDO
NOMEBERE VIAJERO No.DE EMPLEADO
ACOMPANANTE (S):
DEPENDENCIA:
No.DE CHEQUE: DE FECHA
VIAJE A DEL

ASUNTO:

NUMERO DE PROGRAMA A AFECTAR

EFECTIVO IMPORTE CANTIDAD A
TIPO DE CAMBIO: RECIBIDO COMPROBADO DEVOLVER

GASTOS COMPROB. DLLS. M.N. DLLS. M.N. DLLS. M.N

VIATICOS (ALIMENTOS)
PEAJES:

HOSPEDAJE:
COMBUSTIBLE:
TRANSPORTACION:
CUQTAS O INSCRIPCIONES:
OTROS (Describir en Obs.)

GASTOS NO COMPROB. (TAXIS)

(Anexar Recibo firmado)
SUMA

DLLS. M.N. DLLS. M.N DLLS. MN

DEVOLUGION EN EFECTIVO: $

SIEN ESTE REPORTE RESULTA UN IMPORTE SUJETO A DEVOLUCION, EL CUAL NO HUBIERE SIDO ENTREGADO
A LA TESORERIA, SERA DESCONTADO AL VIAJERO VIA NOMINA.

POR UN IMPORTE TOTAL DE § SE

OBSERVACIONES:

NOMBRE FIRMA

ESPACIO EXCLUSIVO PARA CONTADURIA O DEPTO. TESORERIA DEL CAMPUS
Notas: i

Nombre y Firma Analista Revisor

Cédigo: 12 (CTC-N4-017)
Revision: 0



	scan0137
	scan0138
	scan0139
	scan0140
	scan0141
	scan0142
	scan0143
	scan0144
	scan0145
	scan0146
	scan0148
	scan0149
	scan0150



