
UNJVERSIDAD AUT6NOMA DE BAJA 
~ 

\ CALIFORNIA 

POR LA REALIZACION PLENA DEL HOMBRE 

, 
MANUAL DE ORGANIZACION 

Y PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTOS DE , 
TESORERIA 

/.-...., 

I 
MEX\CAL\, B.C. JUN\0 2020 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATOUNIVERSITARIO 

TESORERIA 
DEPARTAMENTOS DE TESORERiA CAMPUS 

MARCO JURiDICO 

No. Revision : 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 1 de 1 
C6digo: 

4-2S8-7 43-DTC 

1. Estatuto General de Ia Universidad Aut6noma de Baja California 2019. 
Titulo primero Capitulo VI Artlculos 10, 13 fracci6n I, V. 
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La UABC creada mediante su Ley Organica de febrero de 1957, comienza 
originalmente compartiendo espacios en el edificio de Ia entonces Escuela 
Cuauhtemoc (hoy Ia Casa de Ia Cultura) , en Ia ciudad de Mexicali, en mayo de 1958. 
La UABC expande sus influencias a Ia ciudad de Tijuana en 1959 y a Ia ciudad de 
Ensenada en 1960. En virtud de que en aquel entonces no habfa tanto movimiento en 
las areas administrativas, el Patronato Universitario solamente tenia cede en Mexicali 
y desde ese sitio se llevaba Ia administraci6n del Patronato Universitario, incluyendo Ia 
atenci6n de movimientos que eran necesarios en los Campus Tijuana y Ensenada. No 
fue hasta Ia decada de los 70's cuando se hizo necesario contar con personal en los 
Campus Tijuana y Ensenada, asignando en ese entonces a un jefe de departamento y 
un auxiliar para realizar las actividades correspondientes. El personal asignado, fue 
aumentando paulatinamente conforme crecfa Ia infraestructura educativa en dichos 
campus y en consecuencia los movimientos, contables, financieros, de control 
patrimonial y presupuestales de cada uno de los Campus. 

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

La atenci6n de las necesidades al Campus Mexicali y su Valle, donde Ia Universidad 
tiene presencia, fue desde que 9 de julio de 1977, fecha en que el Edificio de Rectorfa 
fue donado por el Gobierno del Estado a Ia UABC, hasta el af\o 2003, fue llevada a 
cabo con personal del Patronato Universitario desde Ia ubicaci6n fisica del mismo en 
Colonia de Mexicali , B.C. 

El Departamento de Tesorerfa Campus Mexicali es el de mas reciente creaci6n, ya 
que su creaci6n oficial fue Derivado de las Reforma Universitaria en 2003, que se 
oficializ6 en las modificaciones al Estatuto General de Ia UABC, estableciendo una 
nueva estructura organizacional. Dichas modificaciones fueron durante el mandata del 
Rector Dr. Alejandro Mungaray Lagarda, fundamentadas en los artfculos 23 fracci6n I 
y 25 de Ia Ley Organica de Ia UABC y 72, fracci6n XXVIII del Estatuto General y se 
oficializaron en Acuerdo de fecha 29 mayo 2003, aprobado en sesi6n extraordinaria 
del Consejo Universitario. 

La estructura administrative del Patronato de Ia Universidad Aut6noma de Baja 
California cambi6 sustantivamente, ya que Ia Direcci6n General de Organizaci6n, 
Programaci6n y Presupuesto, Tesoreria General, Direcci6n General de Contaduria y 
Direcci6n General de Auditorfa lnterna, se cambian de denominaci6n para quedar 
como sigue Tesorerfa, Contaduria, Auditoria lnterna y Unidad de Presupuestos y 
Finanzas. 

Derivado de lo anteriormente mencionada los Departamentos de Tesoreria Campus, 
dependen jerarquicamente de Tesoreria y tiene dependencia indirecta de Ia Unidad de 
Presupuesto y Finanzas y de Contaduria en los temas presupuestales, financieros, 
contables y patrimoniales segun corresponda. 
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Los Departamentos de Tesorerfa fueron creados para atender las necesidades 
financieras, contables, presupuestales, patrimoniales del campus al que correspondan, 
sin necesidad de que los integrantes de las unidades academicas o dependencias 
administrativas tengan que trasladarse a Rectorfa para recibir atenci6n y lo hagan en 
el campus que le correspondan. Lo anterior en base al Acuerdo por el que se crean 
los campus Ensenada, Mexicali y Tijuana, de Ia universidad aut6noma de baja 
california, emitido por el Dr. Alejandro Mungaray Lagarda, rector de Ia Universidad 
Aut6noma de Baja California, segun reforma al Estatuto General , publicada el 
veintiseis de julio de dos mil tres en Ia Gaceta UABC, donde se especifica que no 
habra contrataciones de personal, sino este sera reasignado de las dependencias que 
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 ocurri6 en Mexicali, 
ya que personal de las distintas areas de las dependencias adscritas al Patronato 
Universitario fueron enviadas de Rectorfa al Campus Mexicali para integrarse al 
Departamento de Tesorerfa Campus Mexicali de Ia siguiente manera: 

Personal de Ia desaparecida Direcci6n General de Organizaci6n, Programaci6n y 
Presupuesto ahara denominada Unidad de Presupuesto y Finanzas, se asignaron al 
area de presupuesto y de Finanzas respectivamente del Campus Mexicali, personas 
que antes pertenecfan al Departamento de Control Patrimonial, dependiente de 
Contadurfa, fueron asignadas a pertenecer al area de control patrimonial Campus 
Mexicali; empleados del Departamento de Contabilidad , dependiente de Contadurfa, 
se fueron al Campus Mexicali para integrar el area contable. 

Las modificaciones al Estatuto General posteriores a 2003, no han afectado Ia 
estructura de los Departamentos de Tesorerfa Campus Mexicali, Tijuana y Ensenada. 
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No. de Fecha de 
revision 
interna 

01 
02 
03 

04 

revision 
interna 

31/09/2008 
18/06/2014 
20/04/2018 

15/06/2020 

Descripcion del cambio: 

Elaboracion del Manual de Organizacion. 
Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. 
Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. 
OFICIO DE LIBERACION No. 262/2018-2_{17 de octubre del 201~ 
Actualizaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos por Ia 
adecuaci6n de su estructura organizacional y reformas a Ia normatividad 
universitaria. 
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Proporcionar un servicio de calidad a las escuelas, facultades, institutes y 

dependencias tanto academicas como administrativas de los campus de Ia UABC, en 

apoyo a sus necesidades financieras y presupuestales, ademas de llevar Ia contabilidad 

y el control de los bienes patrimoniales, con Ia finalidad de resolver las necesidades de 

Ia instituci6n hacienda agil y expedite cualquier tramite, mediante Ia participaci6n 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 modele a nivel nacional que permite 

controlar sistematicamente todos los procesos que inciden en Ia funci6n financiera, 

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

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

mediante personal altamente calificado y comprometido con espiritu de copoperaci6n 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 Tesorerfa 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, institutes e instancias administrativas adscritas 
a cada una de las vicerrectorfas . Cada uno de los Departamentos de Tesorerfa cuenta 
con cinco areas que son las siguientes: Finanzas, Presupuestos, Contabilidad, Apoyo 
informatica y Control Patrimonial siendo de esta manera una replica del organigrama de 
Ia Tesorerla. Estos Departamentos dependen directamente del Tesorero e 
indirectamente del Contador y del Jefe de Ia Unidad de Presupuesto y Finanzas en las 
areas de su competencia. 

Los tres departamentos de Tesorerfa buscan consolidar los procesos financieros y 
contables mediante sistemas electr6nicos y computarizados para Ia optimizaci6n y el 
buen manejo de los recursos finacieros. 
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Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categorla del puesto: 

Jefe inmediato: 

Subordinados inmediatos: 

Contactos permanentes: 

Departamento de Tesorerfa, Edificio de 
Vicerrectorfa Campus Tijuana. 

IV 

Jefatura de Departamento (281) 

Tesorero. 

Secreta ria . 
Mensajero. 
Analista de lngresos. 
Administrador de Cafeterias y Locales. 
Auxiliar en Elaboraci6n de Cheques. 
Cajera General. 
Cajera . 
Jefe de Oficina 
Auxiliar de Cuentas par Cobrar. 
Auxiliar de Cuentas par Pagar. 
Analista de Apoyo Informatica. 
Archivista. 
Auxiliar de lngresos y de Gesti6n de 
Calidad. 
Analista de Control Patrimonial. 
Auxiliar de Control Patrimonial. 
Analista de Presupuesto. 
Secretaria de Presupuesto. 

Tesorero. 
Contador. 
Coordinador de Ia Unidad de Presupuesto 
y Finanzas. 
Personal adscrito a las dependencias 
administrativas y unidades academicas de 
Ia instituci6n. 
Dependencias de Gobierno Federal y 
Estatal. 
lnstituciones Financieras. 

3-268-786-20-01 
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Atender y administrar las necesidades presupuestales y financieras, de las escuelas, 
facultades, institutes e dependencias administrativas adscritas a Ia Vicerrectoria 
Campus Tijuana; asi como llevar Ia contabilidad y Ia administracion de bienes 
patrimoniales del campus, ademas de controlar eficientemente los ingresos y egresos 
generados, coadyuvando en Ia 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 Ia Unidad de Presupuesto y 
Finanzas. 

Funciones especificas: 

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

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

3. Mantener comunicacion permanente con el Tesorero, Contador y el Coordinador de 
Ia Unidad de Presupuesto y Finanzas informandolos y/o solicitando opinion 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 coordinacion 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 coordinacion 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 Ia elaboracion de los cheques por solicitudes de servicios 
varies y especiales, pagos a proveedores y contratistas, anticipos para gastos 
varios y de prestaciones, devoluciones de donatives, 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 Ia 
oportuna entrega de cheques elaborados. 

8. Participar en los eventos de cobros de admisi6n, reinscripci6n y entrega de fichas 
para concurso de selecci6n, 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 p61izas de contabilidad se elaboren correcta y oportunamente 
utilizando los catalogos contables y presupuestales preestablecidos y manteniendo 
depuradas todas las cuentas de balance. 

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

11. Revisar las conciliaciones bancarias elaboradas verificando que esten correctas, 
asf 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 Ia 
coordinaci6n, los programas de flujo de fondos del departamento, definiendo en 
conjunto Ia provision de presupuesto de las dependencias sobre sus ingresos 
propios. 

13. Cumplir oportunamente con los compromises contrafdos a traves de un adecuado 
sistema de pagos, verificando que estos tengan disponibilidad presupuestal. 

14. Autorizar los pagos de estimaciones de las obras en construcci6n del Campus. 

15. Verificar que se revisen detalladamente las facturas presentadas a cobro. 

16. Autorizar reprogramaciones, transferencias y afectaci6n de disponibilidad 
presupuestal solicitadas por las unidades academicas y departamentos 
administrativos, turnando para autorizaci6n al Coord. de Ia Unidad de Presupuesto 
y Finanzas los anticipos a cuenta de ingresos propios de las unidades 
universitarias, asf como los gastos extraordinarios y por convenios solicitados por 
las distintas dependencias universitarias. 

3-268-786-20-01 
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17. Enviar a Ia Unidad de Presupuesto y Finanzas los documentos que contengan el 
presupuesto anual de cada una de las dependencias del campus, incluyendo Ia de 
su departamento, previa autorizaci6n de su jefe inmediato. 

18. Revisar y supervisar Ia elaboraci6n de p61izas de diario de salidas de almacen, 
comprobantes de viaticos, comprobaciones de anticipos para gastos, pasivos de 
cuentas por pagar, oficios de control patrimonial para bajas y traspasos de equipo. 

19. Supervisar que se realicen los inventarios de activos fijos , estampado de etiquetas, 
recolecci6n de activos en desuso, bajas y altas de activos de las dependencies 
adscritas al campus Tijuana, cumpliendo las disposiciones aplicables, asi como 
firmar las aetas resultantes de los mismos. 

20. Recibir de Ia Coordinaci6n General de Recursos Humanos las nommas de las 
distintas unidades academicas y dependencias administrativas del campus Tijuana 
y supervisar su entrega oportuna a las mismas. 

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

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

23. Llevar el control administrative y de cobranza de los locales comerciales y 
cafeterias, dependientes del campus, solicitando Ia intervenci6n del Comite para Ia 
Regulaci6n de los ingresos propios cuando se requiera. 

24. Supervisar las actividades del personal correspondiente, asegurandose que p61izas 
contables sean enviadas al Departamento de Contabilidad en Rectoria para su 
proceso final y archive definitive. 

25. Definir y realizar peri6dicamente 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. 

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

3-268-786-20-01 
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27. Vig ilar el adecuado cumplimiento de las actividades contenidas en el manual de 
Gestion de Calidad. 

28. 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, yen 
general coadyuvar en el cumplimiento de todo lo establecido en dicho sistema. 

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

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

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

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

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

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

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

36. Autorizar con su firma toda Ia documentacion que por su naturaleza, asf lo 
requiera. 

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

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

3-268-786-20-01 
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39. Participar en las reuniones de los comites y subcomites de obras, adquisiciones y 
cualquier otra reunion de trabajo que convoquen las autoridades y directives ae Ia 
instituci6n. 

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

41. Realizar todas aquellas actividades que deriven de Ia 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 Ia profesi6n a que se refiere el puesto. 

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

- Conocimientos en contabilidad, sistemas presupuestales, 

- Experiencia en el manejo de personal. 

Revision a robacion: 

Nombre 

Elabor6: 
C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

Revis6: C.P. Miguel Angel Nieblas Sanchez 

'Aprob6: Dr. Victor M. Alcantar Enriquez 

Puesto 

Jefa del Departamento de 
Tesorerfa Campus Tijuana 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6 

Tesorero 

3-268-786-20-01 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 
DEPARTAMENTO DE TESORERiA CAMPUS TIJUANA 

Nombre del puesto: 
SECRET ARIA 

Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Pa \na: 1 de 4 
C6digo: 

3-268-786-DTCT 

Departamento de Tesorerfa, Edificio de 
Vicerrectorfa Campus Tijuana. 

v 

Mecan6grafa (343) 

Jefa del Departamento de Tesorerfa 
Campus Tijuana. 

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

Elaborar oficios y todos los documentos que le sean solicitadt;>s, asf como realizar todas 
las funciones de tipo administrative, que sean necesarias para el buen funcionamiento 
del Departamento y brindar trato amable y cortes al personal. 

3-268-786-20-02 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO DE TESORERJA CAMPUS TIJUANA 

Nombre del puesto: 
SECRET ARIA 

Funciones especificas: 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 2 de 4 
C6digo: 

3-268-786-DTCT 

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

2. Recibir y registrar todos los documentos que le sean entregados tales como: 
solicitudes de serv1c1os varios , especiales reposlqones de caja chica, 
comprobaciones, etc., a sf como realizar Ia distribuci6n y archive. 

3. Mantener un control sistematizado de los memorandums elaborados y 
documentaci6n recibida, asf como actualizado el minutario de los mismos. 

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

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

6. Llevar el control, manejo y reposici6n de Ia caja chica del Departamento. 

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

8. Elaborar los recibos deducibles de impuestos y de facturas. (pagos de cuota y de 
inscripci6n). 

9. Recibir los donatives de viajes de estudios de las unidades academicas. (solo 
transferencias) . 

10. Realizar Ia devoluci6n de las n6minas de funcionarios y vales de despensa a 
Tesorerfa en Mexicali . 

11 . Vigilar que Ia documentaci6n utilizada para efectuar su labor sea Ia version 
actualizada e incluida dentro del Sistema de Gesti6n de Calidad . 

12. Cumplir con los lineamientos establecidos en el Sistema de Gesti6n de Calidad del 
Patronato Universitario de Ia UABC relacionados con su puesto de trabajo. 

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

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

3-268-786-20-02 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO DE TESORERiA CAMPUS TIJUANA 

Nombre del puesto: 
SECRET ARIA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 3 de 4 
C6digo: 

3-268-786-DTCT 

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

16. Sacar las capias fotostaticas que se requieran. 

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

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

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

20. Turnar ante quien corresponda para su firma, Ia documentaci6n que par su 
naturaleza, asf lo requiera. 

21. Mantener en arden y actualizado el archive de correspondencia a su cargo. 

22. Asistir a curses de capacitaci6n y adiestramiento, cuando le sea indicado par su 
jefe inmediato. 

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

Requisitos minimos: 

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

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

- Conocimientos sabre computaci6n basica y procesador de palabras. 

- Aprobar examen te6rico. 

- Aprobar examen practice. 

- Aprobar examen psicometrico. 

3-268-786-20-02 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO DE TESORERlA CAMPUS TIJUANA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

: 4 de 4 
Nombre del puesto: Codigo: 

3-268-786-DTCT SECRET ARIA 

Revision a robaci6n: 

Nombre 

Elabor6: Berenice Trias Moreno 

Revis6: 
C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

Aprob6: 
C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

Puesto 

Secreta ria 

Jefa del Departamento de 
Tesorerfa Campus Tijuana 

Jefe del Departamento de 
Tesorerfa Campus Tijuana 

3-268-786-20-02 



UNIVERSIDAD AUT6NOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 

No. Revision·. 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 
DEPARTAMENTO DE TESORERiA CAMPUS TIJUANA 

Nombre del puesto: 
MENSAJERO 

Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categorla del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

ina: 1 de 3 
C6digo: 

3-268-786-DTCT 

Departamento de Tesorerfa , Edificio de 
Vicerrectorfa Campus Tijuana. 

II 

Mensajero (301) 

Jefa del Departamento de Tesorerfa 
Campus Tijuana. 

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

Entregar y recoger toda clase de correspondencia o documentaci6n que elabore o 
reciba el departamento, cuando se requiera o le sea indicado por su jefe inmediato. 

3-268-786-20-03 



UNIVERSIDAD AUT6NOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO DE TESORERiA CAMPUS TIJUANA 

Nombre del puesto: 
MENSAJERO 

Funciones especlficas: 

No. Revision: 04 
Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 2 de 3 
C6digo: 

3-268-786-DTCT 

1. Distribuir y recoger correspondencia o paqueterfa del Departamento de Tesorerfa 
del Campus Tijuana. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3-268-786-20-03 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO DE TESORERiA CAMPUS TIJUANA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 3 de 3 
Nombre del puesto: C6digo: 

3-268-786-DTCT MENSAJERO 

Requisitos minimos: 

Contar con certificado de instrucci6n secundaria. 

Nose requiere experiencia. 

Tener licencia de chafer. 

Contar con pasaporte local o mexicano. 

Alta responsabilidad y discreci6n para manejar asuntos de confianza. 

Aprobar examen te6rico. 

Aprobar examen practice. 

Aprobar examen psicometrico. 

Revision a robaci6n: 

Nombre 

Elabor6: 

Revis6: 
C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

Aprob6: 
C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

Puesto 

Mensajero 

Jefa del Departamento de 
Tesorerfa Campus Tijuana 

Jefa del Departamento de 
Tesorerfa Campus Tijuana 

3-268-786-20-03 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 
DEPARTAMENTO DE TESORERiA CAMPUS TI~UANA 

ina: 1 de 4 
Nombre del puesto: 

ANALIST A DE INGRESOS 

Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Departamento de Tesorerfa, Edificio de 
Vicerrectorfa Campus Tijuana. 

XI 

Analista (231) 

Jefe 
Departamento 
(281) 

de 

Jefa del Departamento de Tesorerfa 
Campus Tijuana. 

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

Elaborar los movimientos contables necesarios con el fin de realizar correctamente las 
operaciones que impl iquen ingreso para Ia instituci6n. 

3-268-786-20-04 



UNIVERSIDAD AUT6NOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO DE TESORERiA CAMPUS TIJUANA 

Nombre del puesto: 
ANALIST A DE INGRESOS 

Funciones especlficas: 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 2 de 4 

1. Revisar diariamente de los cajeros el efectivo y los recibos de ingresos de Ia caja 
permanente y enviarlas al area de enlace con informatica para su validacion e 
incorporacion contable. 

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

3. Verificar el efectivo recibido y enviar los depositos bancarios. 

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

5. Registrar los ingresos par concepto de licenciaturas, posgrados, maestrias y curses 
no formales de Facultad ldiomas, ademas de generar Ia estadistica 
correspondiente. 

6. Revisar las polizas de las Clinicas de Odontologia y su integracion a Ia contabilidad. 

7. Coordinar a los cajeros en los cursos o congresos que se le soliciten. 

8. Elaborar las p61izas de diario de las diversas operaciones que impliquen un ingreso 
para Ia instituci6n. 

9. Enviar los depositos bancarios en d61ares y moneda nacional. 

10. Capturar conceptos e importes para Ia generaci6n de recibos de inscripci6n y 
reinscripci6n, asi como adeudo en el sistema de pago Web, de licenciaturas, 
posgrados, maestrias y curses no formales de Facultad idiomas. 

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

12. Sugerir a su jete inmediato todos los controles o modificaciones que sean 
necesarios para Ia mejor realizacion de sus funciones. 

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

14. Cumplir con los lineamientos establecidos en el Sistema de Gesti6n de Calidad del 
Patronato Universitario de Ia UABC relacionados con su puesto de trabajo. 

3-268-786-20-04 



R 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO DE TESORERiA CAMPUS TIJUANA 

Nombre del puesto: 
ANALISTA DE INGRESOS 

No. Re'l\s\6n: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 3 de 4 
C6digo: 

3-268-786-DTCT 

15. Turnar ante quien corresponda para su firma, Ia documentaci6n que por su 
naturaleza, asi lo requiera. 

16. Hacer p61izas para devoluciones por cancelaci6n de tramites. 

17. Revisar pagos duplicados de licenciatura, posgrado, cursos de idiomas y tramitar su 
devoluci6n si procede. 

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

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

Requisites minimos: 

Contar con titulo profesional grado licenciatura de Ia profesi6n 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 
organizaci6n y limpieza en el trabajo, asi como calidad para dirigir el trabajo de 
otros y facilidad de expresi6n. 

Aprobar examen psicometrico. 

b evJsJon y apro ac1on: 

Nombre Puesto Firma 

Elabor6: L.A.E.Janeth Ruiz Calvillo Analista de lngresos .-::::l. I.JJJ- ' ...... v fX" 

Revis6: Jefa del Departamento de (~ 
I 

C.P. Gabriela Olivera Ramirez 
t-

T esoreria Campus Tijuana l 
'"'~ 

Aprob6: 
C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

Jefa del Departamento de ~ ~~ Tesoreria Campus Tijuana 
L.l . 

3-268-786-20-04 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 
DEPARTAMENTO DE TESORERiA CAMPUS TIJUANA 

Pa \na: I de 3 
Nombre del puesto: 

ADMINISTRADOR DE CAFETERIAS Y LOCALES 
C6digo: 

3-268-786-DTCT 

Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Centro Comunitario Campus Tijuana. 

XI 

Analista (231) 

Jefe del Departamento de Tesoreria 
Campus Tijuana. 

Concesionarios de cafeteria, locales 
comerciales, personal adscrito a las 
dependencias administrativas y unidades 
academicas de Ia instituci6n. 

Llevar un control de importes pagados por los diferentes arrendatarios por concepto de 
renta, energia electrica y servicio por recolecci6n 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 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORN 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO DE TESORERlA CAMPUS TIJU 

Nombre del puesto: 
ADMINISTRADOR DE CAFETERIAS Y LOCALES 

Funciones especificas: 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 2 de 3 
C6digo: 

3-268-786-DTCT 

1. Llevar un control de pages de renta, energfa electrica y servicio por recoleccion de 
basura de los diferentes concesionarios, asf como atender y canalizar a quien 
corresponda todos los detalles de mantenimiento df l 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 trimestral, energfa 
ell§ctrica y servicio por recoleccion de basura, vfa electronica para cada uno de los 
concesionarios de cafeteria y locales comerciales. 

4. Realizar el ca lculo de energfa electrica para cada un<;> de los arrendatarios de 
cafeteria y locales comerciales, para posteriormente elaborar el oficio y proceder a 
Ia recuperacion de cobranza. 

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

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

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

8. Participar en el desarrollo de las acciones correctivas y preventivas. Aportar Ia 
informacion solicitada por su jefe inmediato, relaciona~a con los indicadores de 
desempeno. 

9. Sugerir a su jefe inmediato los controles o modificaciones que sean necesarios 
para Ia mejor realizacion 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 imforme de las actividades 
realizadas en su area. 

12. Brinda atenci6n a toda aquella persona que desee tratar f suntos de competencia. 

3-268-786-20-05 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERIA 
DEPARTAMENTO DE TESORERiA CAMPUS TIJUANA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n : 

15/06/2020 

ina: 3 de 3 
Nombre del puesto: C6digo: 

3-268-786-DTCT ADMINISTRADOR DE CAFETERIAS Y LOCALES 

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

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

J 

Requisites minimos: 

- Contar con titulo profesional grado licenciatura contador publico o licenciado 
en administraci6n de empresas. 

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

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

- Conocimientos sabre el manejo de computaci6n (procesador de palabras y 
hoja de calculo). 

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision a robaci6n: 

Nombre 

Elabor6: C.P. Cuauhtemoc Hernandez Lopez 

Revis6: 
C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

Aprob6: 
C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

Puesto 

Administrador de 
Cafeterias y Locales 

Jefa del Departamento de 
Tesorerfa Campus Tijuana 

Jefa del Departamento de 
Tesorerfa Campus Tijuana 

3-268-786-20-05 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO DE TESORERiA CAMPUS 

Nombre del puesto: 

No. Revision: 04 
Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 1 de 3 

AUXILIAR EN LA ELABORACION DE CHEQUES 
C6digo: 

3-268-786-DTCT 

Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Departamento de Tesorerfa, Edificio de 
Vicerrectorfa Campus Tijuana. 

VI 

Auxiliar tecnico administrative. (371) 

Jefa del Departamento de Tesorerfa 
Campus Tijuana. 

Personal adscrit<D a las dependencias 
administrativas y unidades academicas de 
Ia instituci6n. 
Publico en genenal. 

Elaborar los cheques par diversos pagos que se requieran, asf como llevar un control de 
registro de los mismos. 

3-268-786-20-06 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO DE TESORERiA CAMPUS 

Nombre del puesto: 
AUXILIAR EN LA ELABORACION DE CHEQUES 

Funciones especlficas: 

No. Revision: 04 
Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 2 de 3 
C6digo: 

3-268-786-DTCT 

1. Elaborar correctamente y en Ia forma asignada los cheques que par diversos pages 
se requieran . 

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

3. Vigilar Ia existencia adecuada de fermatas de cheques y tener un adecuado control 
de los mismos. 

4. Vigilar que Ia documentaci6n util izada para efectuar su labor sea Ia version 
actualizada e incluida dentro del Sistema de Gesti6n de Calidad . 

5. Entregar los cheques elaborados para su revision y firma mancomunada a su jefe 
inmediato y al Jefe de Oficina de Contabilidad, asf como toda Ia documentaci6n que 
asf se requ iera . 

6. Elaborar los paquetes diaries de cheques emitidos para entregarlos al area de 
archive de contabilidad. 

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

8. Mantener en arden y actualizado el sistema de emisi6n de cheques en lfnea con el 
apoyo del personal del Departamento de Informatica y Bibl iotecas. 

9. Vigilar que Ia documentaci6n util izada (procedimientos, instructivos y fermatas) para 
efectuar su labor sea Ia version actualizada e incluida dentro del Sistema de 
Gestion de Calidad. 

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

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

12. Participar en el desarrollo de las acciones correctivas y preventivas y aportar Ia 
informacion sol icitada par su Jefe relacionada con los indicadores de desempeno. 

13. Brindar atencion 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 capacitaci6n 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 Ia naturaleza de su cargo o le 
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato. 

Requisitos mlnimos: 

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

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

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

Conocimientos sabre computaci6n basica y procesador de palabras. 

Aprobar examen te6rico. 

Aprobar examen practico. 

Aprobar examen psicometrico. 

Revision a robaci6n: 

Nombre 

Elabor6: 
Esther Catalina Salgado 

Revis6: 
C.P. Gabrie la Olivera Ramirez 

Aprob6: 
C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

Puesto 

Auxiliar en Ia Elaboraci6n 
de Cheques 

Jefa del Departamento de 
Tesoreria Campus Tijuana 

Jefa del Departamento de 
Tesoreria Campus Tijuana 

3-268-786-20-06 
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Nombre del puesto: 
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Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

ina: i de 3 
C6digo: 

3-268-786-DTCT 

Departamento de Tesorerfa, Edificio de 
Vicerrectorfa Campus Tijuana. 

VII 

Auxiliar Administrative Especializado. 
(367) 

Jefe del Departamento de Tesorerfa 
Campus Tijuana. 

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

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 Gesti6n de Calidad. 

03-268-786-20-07 
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1. Recibir el page de los alumnos y/o publico en general y elaborar el recibo oficial de 
ingreso correspondiente. 

2. Elaborar al final del dfa el corte de caja, anexar capias de los recibos de page y 
entregarlo al Analista de lngresos, para Ia elaboraci6n de Ia paliza correspondiente. 

3. Depositar en Ia caja fuerte el efectivo recibido durante el dfa. 

4. Atender las llamadas telef6nicas para dar informacion sabre pages de servicios 
segun tarifas vigentes. 

5. Auxiliar en Ia entrega de los cheques a proveedores y publico en general, cuando lo 
requiera el servicio, atendiendo en todo momenta el instructive "Control de Cajas 
de Tesorerfa" el cual contiene instrucciones especfficas, tales como Ia entrega de 
cheques previa verificaci6n del contrarecibo e ldentificaci6n oficial del beneficiario. 

6. Auxiliar en Ia entrega de Ia nomina a las unidades academicas y dependencias 
administrativas cuando lo requ iera el servicio. 

7. Mantener en arden y actualizado el archive de los documentos a su cargo. 

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

9. Participar en el cierre de acciones correctivas, aportando Ia informacion solicitada 
par su Jefe, relacionada con los indicadores de desemperio, ademas vigilar que Ia 
documentaci6n utilizada para efectuar su labor sea Ia version mas actualizada e 
incluida dentro del Sistema de Gesti6n de Calidad implementado. 

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

11. Brindar atenci6n a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su 
com petencia. 

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

13. Realizar todas aquellas actividades que deriven de Ia nj=lturaleza de su cargo o le 
sean expresamente encomendadas par su jefe inmediato. 

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

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

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

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

Conocimientos sobre computaci6n basica y procesador de palabras. 

Aprobar examen te6rico . 

Aprobar examen practice. 

Aprobar examen psicometrico . 

Revision aprobacion: 

Nombre 

Elabor6: 
Flor de Marla Ibarra Reyes 

Revis6: 
C. P. Gabriela Olivera Ramirez 

Aprob6: 
C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

Puesto 

Cajera General 

Jefa del Departamento de 
Tesorerla Campus Tijuana 

Jefa del Departamento de 
Tesorerla Campu~ Tijuana 

03-268-786-20-07 
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Nombre del puesto: 
CAJERA 

Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Pa ina: 1 de 4 
C6digo: 

3-268-786-DTCT 

Departamento de Tesorerfa, Edificio de 
Vicerrectorfa Campus Tijuana. 

VII 

Auxiliar Administrative Especializado (367) 

Jefa del Departamento de Tesorerfa 
Campus Tijuana. 

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

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

3-268-786-20-08 
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1. Recibir el pago de los alumnos, publico en general y elaborar el recibo oficial de 
ingreso correspond iente. 

2. Llevar a cabo el cobro de los diferentes tramites que tiene el Departamento de 
Servicios Estudianti les y Gesti6n Escolar de acuerdo a Ia lista de precios vigentes. 

3. Cobrar los curses, talleres y diplomados que ofrecen las diferentes unidades 
academicas y departamentos de Ia instituci6n de acuerdo al oficio de instrucci6n de 
las dependencias. 

4. Recibir el ingreso de donatives para viajes de practicas de las diferentes unidades 
academicas de Ia instituci6n y expedir recibo de no adeudo solicitados por los 
alumnos. 

5. Cuando se le solicite auxiliar en Ia entrega de cheques a proveedores, debera 
atender en todo memento el instructive "Control de Cajas de Tesoreria" el cual 
contiene instrucciones especificas de su trabajo , tales como Ia entrega de cheques 
previa verificaci6n del contrarecibo e identificaci6n oficial del beneficiario. 

6. Recibir al inicio del semestre el pago de los recibos de reinscripci6n de maestrias y 
especial idades, asi como de las materias intersemestrales de las unidades 
academicas de Ia instituci6n. 

7. Mantener un orden y control de los archives a su cargo. 

8. Elaborar al final del dia el corte de caja y posteriormente Ia p61iza de caja 
correspondiente. 

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

10. Atender todas las llamadas telef6nicas para dar informacion de pago o situaci6n del 
tramite en cuesti6n, tanto internas como externas a Ia instituci6n . 

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

12. Gestionar ante quien corresponda Ia reparaci6n y mantenimiento del mobiliario y 
equipo de oficina, que tiene a su cargo. 

3-268-786-20-08 
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13. Participar en el desarrollo de las acciones correctivas y preventivas y aportar Ia 
informacion solicitada por su Jefe relacionada con los indiaadores de desempeflo . 

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

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

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

17. Turnar ante quiem corresponda para su firma, Ia documentacion que por su 
naturaleza, asi lo requiera. 

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

19. Realizar todas aquellas actividades que deriven de Ia n1turaleza de su cargo o le 
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato. 

Requ isitos 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 aflo en puesto similar. 

Conocimientos sobre computacion basica y procesador de palabras. 

Aprobar examen teorico. 

Aprobar examen practice. 

Aprobar examen psicometrico. 

3-268-786-20-08 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERlA 
DEPARTAMENTO DE TESORERlA CAMPUS TIJUANA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

Pa ina: 4 de 4 
Nombre del puesto: Codigo: 

3-268-786-DTCT CAJERA 

Revision y aprobacion: (Puesto no ocupado actualmente) 

Nombre Puesto F~a 
Elabor6: Jefa del Departamento de . fi J 

C.P. Gabriela Ol ivera Ramirez Tesorerfa Campus Tijuana -=F .J 
/ rr' = 
(l" Revis6: 

C.P. Gabrie la Olivera Ramirez 
Jefa del Departamento de I Tesorerfa Campus Tijuana ( f:¥ w 

/ 

Aprob6: Jefa del Departamento de ., I M. -.J 

C.P. Gabriela Olivera Ramirez Tesorerfa Campws Tijuana 1~\ .. · 
"-... ...... ~, 

' J 
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Ubicaci6n del puesto: 
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Jefe inmediato: 
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Pa ina: 1 de 4 
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Departamento de Tesorerfa, Edificio de 
Vicerrectorfa Campus Tijuana. 

v 

Jefatura de Oficina. 

Jefa del Departamento de Tesorerfa 
Campus Tijuana. 

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

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

3-268-786-20-09 
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1. Revisar las p61izas verificando que esten correctas y contengan Ia documentaci6n 
correspondiente correcta y oportunamente. 

2. Registrar las operaciones de acuerdo con lo estipulado Tn el catalogo de cuentas, 
programas y polfticas contables establecidas. 

3. Entregar al enlace con informatica todas las p61izas formuladas y revisadas para 
que sean procesadas e incorporadas al sistema de contabilidad. 

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

5. Coordinar Ia recuperaci6n de cuentas a cargo por concepto de anticipos para 
gastos, deudores diversos y funcionarios y empleados. 

6. Verificar Ia codificaci6n de cuentas por pagar, proveedores y contratistas. 

7. Resolver las dudas que existan en criterios de codificaci6n contable. 

8. Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias de cuentas de cheques 
(Santander, BBVA Bancomer, Pacific W estern Bank, Banamex, Scotiabank), 
solicitando Ia bonificaci6n y/o aclaraci6n de cargos mal aplicados por el banco, asf 
como Ia contabilizaci6n de las diferencias y ajustes correspondientes. 

9. Elaborar p61izas de ajuste en Ia cancelaci6n de cheques. 

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

11 . Turnar a su jefe inmediato toda Ia documentaci6n que requiera de su autorizaci6n y 
firma. 

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

13. Atender las dudas que existan en criteria de codificaci6n de las diferentes areas de 
contabilidad bajo su cargo. 

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

3-268-786-20-09 
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estos reunan Ia codificaci6n y actua lizaci6n req uerida por el Sistr-;ma de Gesti6n de 
Calidad. 

15. Revisar las p61izas de las clfnicas de Facultad de Odontologfa y Ciencias de Ia 
Salud para su integraci6n a Ia contabilidad. 

16. Efectuar el envfo oportuno de informes, relaciones o documentaci6n que soliciten 
las dependencias de Ia instituci6n. 

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

18. Autorizar Ia formulaci6n de los cheques, verificando que los comprobantes reunan 
los requisites administrativos y fiscales . 

19. Cumplir con los lineamientos establecidos asi como uti lizar los procedimientos e 
instructivos dentro del sistema de gesti6n de cal idad del Patronato Universitario de 
Ia 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 Ia mejor realizaci6n de sus funciones. 

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

23. Brindar atenci6n a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su 
com petencia. 

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

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

3-268-786-20-09 
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- Contar con titulo profesional grade licenciatura de Ia profesi6n a que se refiere el 
puesto. 

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

- Debera poseer ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de 
organizaci6n y direcci6n, asi como facilidad de expresi6n. 

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision a robaci6n: 

Nombre 

Elabor6: 
C.P. Marisol Martinez Garcia 

Revis6: 
C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

Aprob6: 
C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

Puesto 

Jefe de Oficina 

Jefa del Departamento de 
Tesoreria Campus Tijuana 

Jefa del Departamento de 
Tesoreria Campus Tijuana 

3-268-786-20-09 
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Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jete inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Departamento de Tesoreria, Edificio de 
Vicerrectoria Campus Tijuana. 

XI 

Analista (231) 

Jefa del Departamento de Tesoreria 
Campus Tijuana. 

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

Analizar las cuentas por cobrar, asi como elaborar, revisar y analizar los movimientos 
contables que se generen, ademas de llevar un control de las mismas, informando a su 
jefe inmediato cualquier atraso, anomalia o desviaci6n detectada. 

3-268-786-20-10 
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·1 . Elaborar las p61izas de diario de las diversas operaciones que impliquen gasto 
para Ia instituci6n . 

2. Revisar oportunamente las p61izas elaboradas por los administradores de las 
unidades academicas y departamentos administrativos del sistema de 
comprobaciones y pago comisi6n. 

3. Clasificar las p61izas de diario de acuerdo con el catalogo de cuentas, programas 
y polfticas contables verificando que los comprobantes reunan los requisites 
legales. 

4. Mantener en orden y actualizado las cuentas por cobrar 1.1 .2.3.1- deudores 
diversos, 1.1.2.6.1- eta. 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. 

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

6. Revisar que las p61izas elaboradas, esten correctas y contengan Ia 
documentaci6n correspondiente. 

7. Procesar descuentos vfa nomina mediante el modulo de incorporaci6n, cuando 
se requiera. 

8. Elaborar p61izas de ajuste o reclasificaci6n cuando sea necesario. 

9. Efectuar revisiones especiales de determinadas cuentas, cuando asf se requiera. 

10. Mantener el control de antiguedad de saldos de cuentas por cobrar. 

11. Envfo de correos electr6nicos para solicitar adeudo, por concepto de finiquito. 

12. Enviar los correos electr6nicos para notificar el vencimiento de comprobaci6n. 

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

3-268-786-20-1 0 
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14. Vigilar que Ia documentaci6n utilizada (procedimientos, instructivos y formatos) 
para efectuar su labor sea Ia version actualizada e incluida dentro del Sistema de 
Gesti6n de Calidad. 

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

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

17. Asistir a cursos de capacitaci6n y formaci6n profesional, cuando se requiera. 

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

Requisites minimos: 

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

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

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

- Aprobar examen psicometrico . 

Revision a robacion: 

Nombre 

Elabor6: 
Guadalupe Gonzalez 

Revis6 : 
C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

Aprob6: 
C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

Puesto 

Auxiliar de Cuentas por 
Cobrar 

Jefa del Departamento de 
Tesorerfa Campus Tijuana 

Jefa del Departamento de 
Tesorerfa Campus Tijuana 

Firma 

3-268-786-20-1 0 



I· 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNI~ 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 
DEPARTAMENTO DE TESORERiA CAMPUS TIJUANA 

ina: 1 de 3 
Nombre del puesto: 

ANALISTA DE CUENTAS POR PAGAR 
C6digo: 

3-268-786-DTCT 

Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Departamento de Tesorerfa, Edificio de 
Vicerrectorfa Campus Tijuana. 

XI 

Analista (231) 

Jefa del Departamento de Tesorerfa 
Campus Tijuana. 

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

Recibir y llevar un control adecuado de las facturas, 6rdenes de compra y de servicio a 
nombre de Ia universidad, asf como Ia elaboraci6n oportuna de los registros 
correspond ientes. 

3-268-786-20-11 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERlA 
DEPARTAMENTO DE TESORERiA CAMPUS TIJUANA 

Nombre del puesto: 
ANALISTA DE CUENTAS POR PAGAR 

Funciones especificas: 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

: 2de 3 
C6digo: 

3-268-786-DTCT 

1. Recibir las facturas, 6rdenes de compra y de servicio a nombre de Ia universidad 
verificando que estas reunan los requisites legales. 

2. Turnar a su jefe inmediato las p61izas anexas de las facturas correspondientes para 
su revision y autorizaci6n . 

3. Revisar que Ia codificaci6n contable de las 6rdenes de compra sea Ia correcta . 

4. Verificar en auxiliares de cuentas por pagar Ia correcta aplicaci6n y el saldo 
correspondiente. 

5. Recibir los paquetes de vales de gasolina con su correspondiente factura, para 
revisar, sellar y real izar el pago respective. 

6. Efectuar analisis peri6dicos de saldos de las cuentas por pagar. 

7. Elaborar las p61izas de ajuste o reclasificaci6n que se requieran al cierre contable de 
cada mes. 

8. Depurar Ia cuenta de proveedores y anticipo a proveedores . 

9. Mantener en orden y actualizado el archivo de Ia documentaci6n que maneja. 

10. Sugerir a su jefe inmediato los controles o modificaciones que sean necesarios para 
Ia 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. Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato. 

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

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

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

3-268-786-20-11 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERlA 
DEPARTAMENTO DE TESORERiA CAMPUS TIJUANA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 3 de 3 
Nombre del puesto: Codigo: 

3-268-786-DTCT ANALISTA DE CUENTAS POR PAGAR 

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

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

Requisitos minimos: 

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

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

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

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision a robacion: 

Elabor6: 

Revis6: 

Aprob6: 

Nombre 

C.P. Dulce Rocfo de Ia Rosa 
Ramirez 

C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

Puesto 

Analista de Cuentas par 
Pagar 

Jefa del Departamento 
Tesorerfa Campus Tijuana 

Jefa del Departamento 
Tesoreria Campus Tijuana 

3-268-786-20-11 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERIA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 
DEPARTAMENTO DE TESORERiA CAMPUS TIJUANA 

· 1 de 3 
Nombre del puesto: 

AUXILIAR DE APOYO INFORMATICO 
C6digo: 

3-268-786-DTCT 

Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jete inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Departamento de Tesorerfa, Edificio de 
Vicerrectorfa Campus Tijuana. 

VIII 

Auxiliar de Contabilidad "A" N.M. (480) 

Jefa del Departamento de Tesorerfa 
Campus Tijuana. 

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

Recibir las p61izas y realizar el procesamiento electr6nico de las mismas llevando los 
controles necesarios para Ia obtenci6n oportuna de Ia inform;3ci6n, y su incorporaci6n a 
Ia contabilidad general de Ia instituci6n. 

3-268-786-20-12 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO DE TESORERiA CAMPUS TIJUANA 

Nombre del puesto: 
AUX!UAR DE APOYO INFORMATICO 

Funciones especificas: 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa \na: 2 de 3 
C6digo: 

3-268-786-DTCT 
---' 

1. Concentrar diariamente los archivos de polizas y documentaci6n que le sea 
entregada, asf como realizar las correcciones necesarias. 

2. Ejecutar las actividades requeridas para Ia impresi6n de listados de informacion 
contable previamente solicitados al cierre de libros. 

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

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

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

6. Verificar que Ia 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 Informatica Ia asignacion de codigos contables 
realizando Ia 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 
Ia UABC relacionado con su puesto de trabajo. 

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

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

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

3-268-786-20-12 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERJA 
DEPARTAMENTO DE TESORERJA CAMPUS TIJUANA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

a: 3 de 3 
Nombre del puesto: C6digo: 

3-268-786-DTCT AUXILIAR DE APOYO INFORMATICO 

15. Asistir a curses de capacitaci6n y formaci6n profesional , cuando se requiera. 

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

Requisitos minimos: 

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

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

- Conocimientos de basicos de contabilidad . 

- Aprobar examen te6rico. 

- Aprobar examen practice. 

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision a robaci6n: 

Nombre 

Elabor6: 
Apolonio Villagrana Galan 

Revis6: 
C.P. Gabriela Ol ivera Ramirez 

Aprob6: 
C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

Puesto 

Auxiliar de Apoyo 
I nformatico 

Jefa del Departamento de 
Tesorerfa Campus Tijuana 

Jefa del Departamento de 
Tesoreria Campus Tijuana 

3-268-786-20-12 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERIA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 
DEPARTAMENTO DE TESORERiA CAMPUS TIJUANA 

Nombre del puesto: 
ARCHIVIST A 

Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Pa \na: ~de 3 
C6digo: 

3-268-786-DTCT 

Departamento de Tesorerla, Edificio de 
Vicerrectorla Campus Tijuana. 

VII 

Auxiliar Admnistrativo Especializado (367) 

Jefa del Departamento de Tesorerfa 
Campus Tijuana. 

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

Recibir y archivar toda Ia documentaci6n contable generando el paquete de p61izas de 
diario correspondiente. 

3-268-786-20-13 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERJA 
DEPARTAMENTO DE TESORERlA CAMPUS TIJUANA 

Nombre del puesto: 
ARCHIVIST A 

Funciones especificas: 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa \na: 2 de 3 
C6digo: 

3-268-786-DTCT 

1. Recibir toda Ia documentacion contable y verificar que Ia p6iiza corresponda, 
checar datos, que esten en arden, cantidades, codigos, claves, etc. que este 
completa y correcta. 

2. Ordenar los paquetes de polizas por bancos, fecha y arden numerico. 

3. Organizar paquete poliza correctamente con toda Ia documentacion contable, de 
acuerdo al procedimiento diario para paquete poliza. 

4. Digitalizar Ia informacion contable procesada, generando los archives 
correspondientes. 

5. Arch ivar polizas en cajas archivadoras y anotar en el exterior de Ia caja el numero 
de caja, Ia fecha (dia, mes y ana), primer y ultimo numero de poliza y primer y 
ultimo numero de cheque en su caso. 

6. Proporcionar previa autorizacion del Jefe de Departamento o Encargado de 
Contabilidad, informacion sabre polizas a toda aquella persona que Ia solicite . 

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

8. Vigilar que las existencias de papeleria y utiles de oficina; se mantengan en niveles 
de operacion, sol icitando lo necesario cuando asf se requiera. 

9. Llevar un adecuado control del material para el desarrollo de sus actividades. 

10. Vigilar el correcto usa de Ia maquina fotocopiadora y su respective mantenimiento. 

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

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

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

3-268-786-20-13 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERlA 
DEPARTAMENTO DE TESORERfA CAMPUS TIJUANA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa \na: 3 de 3 
Nombre del puesto: C6digo: 

3-268-786-DTCT ARCHIVIST A 

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

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

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

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

Requisitos minimos: 

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

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

Comprobante de experiencia minima de dos anos en puesto similar. 

Aprobar examen te6rico. 

Aprobar examen practico. 

Aprobar examen psicometrico. 

Revision y aprobaci6n: 

Nombre 

Elabor6: Xiomara Leonor Ornelas Estrada 

Revis6: 
C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

Aprob6: 
C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

Puesto Firma 

Archivista ~~ P /10. 
~~({\' 

Jefa del Departamento de .... 6-+:\:-- \) 
Tesorerfa Campus Tijuana ( 

1 +-l~ 
~ 

Jefa del Departamento de Ln ..£\1 -~ 
Tesorerfa Campus Tijuana 1~!:!1~1 

I - J 

3-268-786-20-13 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO DE TESORERiA CAMPUS TIJUANA 

Nombre del puesto: 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

na: 1 de 3 

AUXILIAR DE INGRESOS Y GESTION DE CAUDAD 
C6digo: 

3-268-786-DTCT 

Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categorla del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Departamento de Tesorerfa, Edificio de 
Vicerrectorfa Campus Tijuana. 

X 

Ayudante de Contabilidad (219) 

Jefa del Departamento de Tesorerfa 
Campus Tijuana 

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

Revisar las p61izas de ingresos de las Facultad de Odontologfa y Ciencias de Ia Salud, 
actualizaci6n de saldos y seguimiento de Ia cuenta 1.1.2.9.4 y apoyar las actividades 
del Sistema de Gesti6n de Calidad. 

3-268-786-20-14 



UNIVERSIDAD AUT6NOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO DE TESORERiA CAMPUS TIJUANA 

Nombre del puesto: 
AUXILIAR DE INGRESOS Y GESTI6N DE CAUDAD 

Funciones especificas: 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 2 de 3 
C6digo: 

3-268-786-DTCT 

1. Revisar que las p61izas de ingresos elaboradas esten correctas y contengan Ia 
documentaci6n correspondiente. 

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

3. Mantener el control de antiguedad de saldo de Ia cuenta 1.1.2.9.3. 

4. Apoyar las actividades relacionadas con el Sistema de Gesti6n de Calidad en el 
Campus Tijuana. 

5. Revisar las p61izas canceladas por tratamientos que no se realizaron de Ia Facultad 
de Odontologfa. 

6. Actualizar los saldos mediante salario mfnimo de Ia cuenta 1.1.2.9.4. 

7. Recibir abonos de Ia cuenta 1.1.2 .9.4 y dar seguimiento a su adeudo. 

8. Elaborar p61izas de ajuste, comisiones, interesas bancarios o reclasificaci6n cuando 
sea necesario. 

9. Efectuar revisiones especiales de determinadas cuentas, cuando asf se requiera. 

10. Vigilar que Ia documentaci6n utilizada para efectuar su labor sea Ia version 
actualizada e incluida dentro del Sistema de Gesti6n de Calidad. 

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

12. Mantener en condiciones favorables de usa todos aquellos implementos que le sean 
encomendados para el desempef\o de sus actividades. 

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

14. Mantener en arden y actualizado el archive de correspondencia a su cargo. 

15. Asistir a cursos de capacitaci6n y formaci6n profesional, cuando se requiera. 

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

3-268-786-20-1 4 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO DE TESORERiA CAMPUS TIJUANA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 3 de 3 
Nombre del puesto: C6digo: 

3-268-786-DTCT AUXILIAR DE INGRESOS Y GESTION DE CAUDAD 

Requisites minimos: 

Contar con certificado de bachillerato, preferentemente con especialidad en 
administraci6n o contabilidad 

Comprobante de experiencia mtn1ma de cinco anos en puesto similar, o en 
actividades administrativas en Ia UABC. 

Aprobar examen te6rico. 

Aprobar examen prcktico. 

Aprobar examen psicometrico. 

Revision a robaci6n: 

Nombre 

Elabor6: 

Revis6: 
C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

Aprob6: 
C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

Puesto 

Auxiliar de lngresos y de 
Gesti6n de Calidad 

Jefa del Departamento de 
Tesorerfa Campus Tijuana 

Jefa del Departamento de 
Tesorerfa Campus Tijuana 

3-268-786-20-14 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERIA 
DEPARTAMENTO DE TESORERIA CAMPUS TIJUANA 

Nombre del puesto: 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa \na: 1 de 4 

ANALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL 
C6digo: 

3-268-786-DTCT 

Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Departamento de Tesorerfa, Edificio de 
Vicerrectorla Campus Tijuana. 

XI 

Analista (231) 

Jefe de Departamento (281) 
Jefa del Departamento de Tesorerla 
Campus Tijuana. 

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

Llevar un adecuado control del patrimonio universitario propiedad de Ia instituci6n 
localizado en el Campus Tijuana, adquirido o donado; elaborando el resguardo 
respective para obtener una pronta y agil localfzaci6n del mismo, asf como participar en 
el levantamiento anual de inventarios, en cases solicitados. 

3-268-786-20-15 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO DE TESORERIA CAMPUS TIJUANA 

Nombre del puesto: 
ANALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL 

Funciones especificas: 

1. Verificar selectivamente Ia recepci6n de los equipos. 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n : 

15/06/2020 

· 2de4 
C6digo: 

3-268-786-DTCT 

2. Dar seguimiento a Ia 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 esten incluidas en el padr6n de Control Patrimonial, debidamente 
resguardadas. 

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

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

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

8. Mantener actualizado el padr6n de activo fijo . 

9. Efectuar Ia conciliaci6n del saldo en los libros de contabilidad con el padr6n 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 comunicaci6n y coordinarse con los Analistas de Control Patrimonial en 
los Campus de Mexicali, Ensenada y Rectorfa 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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DEPARTAMENTO DE TESORERlA CAMPUS TIJUANA 

Nombre del puesto: 
ANALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL 

No. Revision : 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa \na: 3 de 4 
C6digo: 

3-268-786-DTCT 

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

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

17. Efectuar el envlo oportuno de informes, relaciones o documentacion que soliciten 
las dependencias de Ia institucion. 

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

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

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

21 . Cumplir con los lineamientos establecidos as! como uti lizar los procedimientos e 
instructivos dentro del sistema de gestion de calidad del Patronato Universitario de 
Ia UABC relacionado con su puesto de trabajo. 

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

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

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

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

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

3-268-786-20-15 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERJA 
DEPARTAMENTO DE TESORERiA CAMPUS TIJUANA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 4 de 4 
Nombre del puesto: C6digo: 

3-268-786-DTCT ANALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL 

Requisitos minimos: 

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

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

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

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision a robaci6n: 

Nombre 

Elabor6: 
Lie. Ramon Ramirez Garcia 

Revis6: 
C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

Aprob6: 
C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

Puesto 

Analista de Control 
Patrimonial 

Jefa del Departamento de 
Tesorerfa Campus Tijuana 

Jefa del Departamento de 
Tesoreria Campus Tijuana 

Firma 

3-268-786-20-15 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 
DEPARTAMENTO DE TESORERiA CAMPUS TIJUANA 

ina: 1 de 4 
Nombre del puesto: 

AUXILIAR DE CONTROL PATRIMONIAL 
C6digo: 

3-268-786-DTCT 

Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Departamento de Tesorerfa, Edificio de 
Vicerrectorfa Campus Tijuana. 

VII 

Auxiliar de Contabilidad. (377) 

Jefa del Departamento de Tesorerfa 
Campus Tijuana. 

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

Auxiliar en el resguardo y control del activo fijo patrimonio universitario que sea 
adquirido o donado a Ia instituci6n. 

3-268-786-20-16 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO DE TESORERiA CAMPUS TIJUANA 

Nombre del puesto: 
AUXILIAR DE CONTROL PATRIMONIAL 

Funciones especlficas: 

1. Verificar selectivamente Ia recepci6n de los equipos. 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 2 de 4 
C6digo: 

3-268-786-DTCT 

2. Dar seguimiento a Ia 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 esten incluidas en el padr6n de Control Patrimonial, debidamente 
resguardadas. 

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

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

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

8. Mantener actualizado el padr6n de activo fijo. 

9. Efectuar Ia conciliaci6n del saldo en los Iibras de contabilidad con el padr6n 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 comunicaci6n y coordinarse con los Analistas de Control Patrimonial en 
los Campus de Mexicali , Ensenada y Rectorfa, para matr1 tener 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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PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
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Nombre del puesto: 
AUXILIAR DE CONTROL PATRIMONIAL 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 3 de 4 
C6digo: 

3-268-786-DTCT 

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 envfo oportuno de informes, relaciones o documentacion que soliciten 
las dependencias de Ia 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 informacion que maneja. 

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

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

21. Sugerir ante su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean 
necesarias para Ia mejor realizacion 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 tratar 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 Ia naturaleza de su cargo, o le 
sean expresamente encomendadas par su jefe inmediato. 

Requisitos minimos: 

3-268-786-20-16 



UNIVERSIDAD AUT6NOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO DE TESORERiA CAMPUS TIJUANA 
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No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

ina: 4 de 4 
Codigo: 

3-268-786-DTCT 

Contar con certificado de Bachillerato o carrera comercial equivalente. 

Comprobante de experiencia mfnima de dos anos en puesto similar. 

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision aprobaci6n: 

Nombre 

Elabor6: 

Revis6: 
C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

Aprob6: 
C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

Puesto 

Auxiliar de Control 
Patrimonial 

Jefa del Departamento de 
Tesorerfa Campus Tijuana 

Jefa del Departamento de 
Tesorerfa Campus Tijuana 

3-268-786-20-16 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 
DEPARTAMENTO DE TESORERiA CAMPUS TIJUANA 

: 1 de 4 
Nombre del puesto: 

ANALISTA DE PRESUPUESTO 
C6digo: 

3-268-786-DTCT 

Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Departamento de Tesorerfa, Edificio de 
Vicerrectorfa Campus Tijuana. 

XI 

Analista (231) 

Jefa del Departamento de Tesorerfa 
Campus Tijuana. 

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

Auxiliar en Ia formulaci6n de Ia apertura programatica y en Ia elaboraci6n del 
presupuesto de Ia universidad; asf como en Ia ejecuci6n, control, evaluaci6n y 
reformulaci6n de los mismos. 

3-268-786-20-17 
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Nombre del puesto: 
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Funciones especificas: 

No. Revision: 04 
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Pa ina: 2 de 4 
C6digo: 

3-268-786-DTCT 

1. Conducir en Ia practica, Ia realizaci6n de los programas cje trabajo, asignados por 
su jefe inmediato, con competencia profesional y con base en las polfticas de Ia 
Unidad de Presupuesto y Finanzas. 

2. Auxiliar en Ia elaboraci6n de Ia apertura programatica de las dependencias 
administrativas y unidades academicas a su cargo. 

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

4. Atender y asesorar a los usuaries que lo soliciten sobre Ia programaci6n 
presupuestal. 

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

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

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

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

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

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

11. Enviar el oficio de notificaci6n de los recursos autorizados en los rubros de cuotas 
especificas, formaci6n integral, movilidad estudiantil, construcci6n, fondo de 
prograduaci6n y sorteos, a las dependencias administrativas y unidades 
academicas. 

12. Participar en las actualizaciones de los Procedimientos, instrucciones y formatos 
que se presentan en el Sistema de Gesti6n de Calidad. 

3-268-786-20-17 
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No. Revision: 04 
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13. Cumplir con los lineamientos establecidos en el sistema de gestion de calidad del 
Patronato Universitario de Ia UABC relacionado con su puesto de trabajo. 

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

15. Participar en el desarrollo de las acciones correctivas y preventivas. Aportar Ia 
informacion solicitada por su jefe inmediato, relacionada con los indicadores de 
desempeno. 

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

17. Presentar a su jefe inmediato, cuando lo soli cite 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 Ia naturaleza de su cargo, o le 
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato. 

Requisites minimos: 

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

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

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

- Aprobar examen psicometrico. 

3-268-786-20-17 
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No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n : 

15/06/2020 

Pa ina: 4 de 4 
Nombre del puesto: C6digo: 

3-268-786-DTCT ANALISTA DE PRESUPUESTO 

Revision aprobaci6n: 

Nombre 

Elabor6: L.E . Beatriz Adriana Hernandez 

L.M. Marfa El isa Mejfa Vega 

Lie. Eladio Antunez Gaytan 

Revis6: 
C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

Aprob6: 
C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

Puesto 

Analista de Presupuesto 

Jefa del Departamento de 
Tesorerfa Campus T ijuana 

Jefa del Departamento de 
Tesorerfa Campus Tijuana 

- -----' 

Firma 

3-268-786-20-17 
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TESORERiA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 
DEPARTAMENTO DE TESORERiA CAMPUS TIJUANA 

Pa ina: 1 de 3 
Nombre del puesto: 

SECRETARIA DE PRESUPUESTO 
C6digo: 

3-268-786-DTCT 

Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categorla del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Departamento de Tesorerfa, Edificio de 
Vicerrectorfa Campus Tijuana. 

VII 

Auxiliar Administrative 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 administrative, que sean necesarias para el buen 
funcionamiento del departamento y brindar trato amable y cortes al personal de Ia 
instituci6n y publico en general. 

3-268-786-20-18 
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· 2 de 3 
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1. Elaborar con ortograffa y limpieza oficios, memorandums, escritos, impresos y 
grabaciones entre otros documentos. 

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

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

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

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

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

7. Sacar las copias fotostaticas que se requieran. 

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

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

'If 10. Mantener en orden y actualizado el archive de correspondencia a su cargo. 

W 11. Mantener en orden y actualizado el archive de correspondencia a su cargo. 

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

13. Cumplir con los lineamientos establecidos en el Sistema de Gesti6n de Calidad 
del Patronato Universitario de Ia UABC relacionados con su puesto de trabajo. 

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

3-268-786-20-18 
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15. Vigilar que Ia documentaci6n utilizada (procedimientos, instructivos y formatos) 
para efectuar su labor sea Ia version actualizada e incluida dentro del Sistema 
de Gesti6n de Calidad. 

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

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

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

Requisites minimos: 

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

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

Conocimientos sobre computaci6n basica y procesador de palabras. 

Aprobar examen te6rico. 

Aprobar examen practico . 

Aprobar examen psicometrico. 

Revision a robacion: 

Nombre 

Elabor6: 
Cinthia Lizeth Solano Valenzuela 

Revis6 : 
C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

Aprob6: 
C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

Puesto 

Secretaria de Presupuesto 

Jefe del Departamento de 
Tesorerfa Campus Tijuana 

Jefe del Departamento de 
Tesorerfa Campus Tijuana 

Firma 

3-268-786-20-18 
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iNDICE DE MANUAL DE FUNCIONES 

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA CAMPUS 
ENSENADA. 

SECRET ARIA. 

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. 
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Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 
DEPARTAMENTO TESORERiA CAMPUS ENSENADA 

na: ~de 6 
Nombre del puesto: 
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TESORERfA CAMPUS ENSENADA 

C6digo: 
1-268-762-DTCE 

Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categorla del puesto: 

Jefe inmediato: 

Subordinados inmediatos: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Departamento de Tesorerfa, Edificio de 
Vicerrectorfa Campus Ensenada. 

IV 

Jefatura de Departamento (281) 

Tesorero. 

Secreta ria. 
Mensajero. 
Analista de lngresos. 
Auxiliar en Elaboraci6n 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 Informatica. 
Analista de Bancos. 
Analista de Control Patrimonial. 
Auxiliar de Control Patrimonial. 
Analista de Presupuesto. 
Auxiliar de Digitalizaci6n. 

Contador. 
Jefe de Ia Unidad de Presupuesto y Finanzas. 
Personal adscrito a las dependencias 
administrativas y unidades academicas de Ia 
instituci6n. 
Dependencias de Gobierno Federal y Estatal. 
lnstituciones Financieras . 

Atender y administrar las necesidades presupuestales y financieras, de las unidades 
academicas y dependencias administrativas adscritas a Ia Vicerrectorfa Campus Ensenada; 
Asf como Llevar Ia contabilidad y Ia administraci6n de bienes patrimoniales del campus, 
ademas de controlar eficientemente los ingresos y egresos generados coadyuvando en Ia 
formaci6n de un cl ima de uso responsable y transparente de los recursos institucionales, 
manteniendo comunicaci6n permanente con el Tesorero, Contador y con el Coordinador de Ia 
Unidad de Presupuesto y Finanzas. 

1-268-762-20-01 
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1. Atender y administrar las necesidades presupuestales y financieras de las unidades 
academicas y dependencias administrativas adscritas al campus Ensenada. 

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

3. Mantener comunicacion permanente con el Tesorero, Contador y el Jefe de Ia Unidad 
de Presupuesto y Finanzas informandolos y/o solicitando opinion 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 coordinacion con los otros Jefes de Departamento de 
Tesorerfa con el afan de mejorar los existentes, estableciendo una propuesta conjunta 
a su jefe inmediato. 

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

6. Supervisar y autorizar Ia 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 donatives, reposiciones de caja chica, devoluciones de 
inscripciones, pago de honorarios, etc. 

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

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

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

10. Elaborar Ia posicion diaria de los recursos con base en los ingresos y egresos, 
turnandoselos a su jefe inmediato con el fin de mantenerlo informado acerca de Ia 
disponibilidad en efectivo, y solicitar cuando se requiera las ministraciones de recursos 
para atender las necesidades del campus Ensenada. 
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11. Revisar las conciliaciones bancarias elaboradas verificando que esten 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 Ia coordinaci6n 
los programas de flujo de fondos del departamento, definiendo en conjunto Ia provision 
de presupuesto de las dependencias sabre sus ingresos propios. 

13. Cumplir oportunamente con los compromises contraidos a traves de un adecuado 
sistema de pagos, verificando que estos tengan disponibilidad presupuestal. 

14. Autorizar los pagos de estimaciones de las obras en construcci6n del Campus. 

15. Verificar que se revisen detalladamente las facturas presentadas a cobra. 

16. Autorizar reprogramaciones, transferencias y afectaci6n de disponibilidad presupuestal 
solicitadas por las unidades academicas y departamentos administrativos, turnando 
para autorizaci6n al Jefe de Ia 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. 

17. Enviar a Ia Unidad de Presupuesto y Finanzas los documentos que contengan el 
presupuesto anual de cada una de las dependencias del campus, incluyendo Ia de su 
departamento, previa autorizaci6n de su jefe inmediato. 

18. Revisar y supervisar Ia elaboraci6n de p61izas de diario de salidas de almacen, 
comprobantes de viaticos, comprobaciones de anticipos para gastos, pasivos de 
cuentas por pagar, oficios de control patrimonial para bajas y traspasos de equipo. 

19. Supervisar que se realicen los inventarios de activos fijos, estampado de etiquetas, 
recolecci6n de actives en desuso, bajas y altas de activos de las dependencias 
adscritas al campus Ensenada, cumpliendo las disposiciones aplicables, asi como 
firmar las aetas resultantes de los mismos. 

20. Recibir de Ia Coordinaci6n General de Recursos Humanos las n6rninas de las distintas 
unidades academicas y administrativas del campus Ensenada y supervisar su entrega 
oportuna a las mismas. 

21. Elaborar y verificar el cumplimiento de los indicadores de gesti6n, 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 Gestion de calidad implementado, y en 
general coadyuvar en el cumplimiento de todo lo establecido en dicho sistema. 

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

23. Llevar el control administrative y de cobranza de los locales comerciales y cafeterias, 
dependientes del campus, solicitando Ia intervencion del Comite para Ia Regulacion de 
los ingresos propios cuando se requiera. 

24. Supervisar las actividades del personal correspondiente, asegurandose que polizas 
contables sean enviadas al Departamento de Contabilidad en Rectorfa para su proceso 
final y archivo definitive. 

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

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

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

28. Autorizar con su firma toda Ia documentacion que por su naturaleza, asf lo requiera. 

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

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

31 . Participar en las reuniones de los comites y subcomites de obras, adquisiciones y 
cualquier otra reunion de trabajo que convoquen las autoridades y directives de Ia 
institucion. 

32 . 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 Gesti6n de Calidad Ia 
version actualizada de los mismos, asi como su correcta codificaci6n. 

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

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

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

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

Requisites minimos: 

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

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

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

- Conocimientos en contabilidad, sistemas presupuestales. 

- Experiencia en el manejo de personal. 

Revision a robacion : 

Elabor6: 

Revis6 

Aprob6: 

Nombre 

M.A. Carlo Zamora Solano 

Dr. Victor M. Alcantar 
Enriquez 

Dr. Victor M. Alcantar 
Enriquez 

Puesto 

Jefe del Departamento de 
Tesorerfa Campus Ensenada 

Tesorero 

Tesorero 

Firma 
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Departamento de Tesorerfa, Edificio de 
Vicerrectoria Campus Ensenada. 

VII 

Auxiliar Administrative Especializado (367) 

Jefe del Departamento de Tesorerfa 
Campus Ensenada. 

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

Elaborar de manera exacta y oportuna, todos los trabajos que le sean encomendados, 
asf como realizar todas las demas funciones administrativas, que sean necesarias para 
el buen funcionamiento del departamento y brindar trato amable y cortes al personal de 
Ia instituci6n, alumnos y publico en general. 
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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 Ia distribuci6n y archive. 

3. Recibir pago a proveedores y contratistas, solicitud de serviCIOS, oficios, asi 
como capturar Ia informacion y memorandums a entregar a quien corresponda. 

4. Elaborar los recibos de no adeudo a los alumnos y revisar en el sistema de 
titulaci6n los que tengan adeudo. 

5. Elaborar cheques de caja de ahorros y val idaci6n, enviar Ia documentaci6n a 
Mexicali, asi como el fax de solicitud de prestamo. 

6. Mantener control numerico de los oficios elaborados, a sf como actualizar. el . 
minutario de los mismos. 

7. Llevar y mantener actualizada Ia agenda de compromises 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, 
asf como al publico en general. 

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

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

12. Recibir y enviar fax cuando sea necesario. 

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

14. Recibir Ia papelerfa, el material y equipo de oficina, verificando que sea el 
solicitado. 
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15. Gestionar ante quien corresponda Ia reparaci6n y mantenimient:> del mobiliario y 
equipo de oficina. 

16. Elaboraci6n de facturas por inscripci6n (SUEP). 

17. Recibir apoyos para alumnos (inscripci6n, movimientos estudiantiles). 

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

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

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

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

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

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

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

1-268-762-20-02 
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- Contar con certificado de instrucci6n secundaria y carrera comercial o 
certificado de bachillerato con especialidad en: administraci6n, informatica o 
contabilidad. 

Comprobante de experiencia m1n1ma de un af\o en puesto similar que le 
permita precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempefio de sus 
labores. 

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

- Conocimientos sobre computaci6n basica y procesador de palabras. 

- Aprobar examen te6rico. 

- Aprobar examen pn3ctico. 

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision a robaci6n: 

Nombre Puesto 

Elabor6: Margarita Perez Maya Secretaria 

Jefe del Departamento de 
Revis6 M.A. Carlo Zamora Solano Tesorerfa Campus 

Ensenada 

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

Ensenada 
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Departamento de Tesoreria, Edificio de 
Vicerrectoria Campus Ensenada. 

II 

Mensajero. (301) 

Jefe del Departamento de Tesoreria 
Campus Ensenada. 

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

Entregar y recoger toda clase de correspondencia o documentaci6n que elabore o 
reciba el departamento, cuando se requiera o le sea indicado por su jefe inmediato. 
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1. Distribuir y recoger correspondencia o paqueteria de las distintas dependencias 
administrativas y unidades academicas de Ia institucion o de otras instituciones 
cuando sea necesario. 

2. Archivar y mantener en orden el archive general del departamento. 

3. Distribuir oficios, memorandums, invitaciones para eventos que se vayan a rea lizar 
en el departamento, a las dependencias administrativas, unidades academicas e 
instituciones oficiales, recabando firma o sella de recibido, cuando Ia 
documentacion asf lo requiera. 

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

5. Acudir a Ia central camionera, a recoger o enviar correspondencia o paqueteria, asi 
como a correos. 

6. Responsabilizarse de toda Ia documentacion, correspondencia y efectivo que 
maneja. 

7. Acudir a los bancos (a diferentes dependencias de gobierno) a realizar pages y 
depositos. 

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

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

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

11 . Cumplir con los lineamientos establecidos asi como utilizar los proced1mientos e 
instructivos dentro del sistema de gestion de calidad del Patronato Universitario de 
Ia UABC relacionado con su puesto de trabajo. 

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

1-268-762-20-03 
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13. Asistir a cursos de capacitaci6n y adiestramiento cuando le sea indicado par su jefe 
inmediato. 

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

Requisitos minimos: 

- Contar con certificado de instrucci6n secundaria. 

- No se requiere experiencia. 

- Tener licencia. 

- Contar con pasaporte local o mexicano. 

- Alta responsabilidad y discreci6n para manejar asuntos de confianza. 

- Aprobar examen te6rico. 

- Aprobar examen practico . 

- Aprobar examen te6rico . 

Revision aprobacion: 

Nombre Puesto Firma 

Elabor6: Ruben Benson Escalante Mensajero ~ 
Jefe del Departamento de 

Revis6 M.A. Carlo Zamora Solano Tesorerfa Campus 
Ensenada 

Jefe del Departamento d 
Aprob6: M.A. Carlo Zamora Solano Tesorerfa Campus 

Ensenada 
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Departamento de Tesorerfa, Edificio de 
Vicerrectorfa Campus Ensenada. 

XI 

Analista (231) 

Jefe del Departamento de Tesorerfa 
Campus Ensenada. 

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

Registrar los movimientos de ingresos de Ia instituci6n, asf como llevar el control de 
pagos de colegiaturas de las diferentes unidades academicas; revisando y recuperando 
los creditos otorgados. 
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1. Revisar los cortes de caja entregados verificando que esten correctos y completes, 
elaborar fichas de deposito y generar polizas diarias. 

2. Generar polizas de devoluciones pages alum nos por diversos conceptos. 

3. Revisar polizas de ingresos por inscripcion alumna. 

4. Elaborar las estadfsticas de ingresos de lnscripcion licenciaturas y enviarla a 
Tesoreria . 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

1-268-762-20-04 
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Contar con titulo profesional grado licenciatura de Ia profesi6n a que se refiere el 
puesto. 

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

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

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision aprobacion: 

Elabor6: 

Revis6 

Aprob6: 

Nombre 

L.A.E Alfonso Elias Ibarra 
Collins 

M.A. Carlo Zamora Solano 

M.A. Carlo Zamora Solano 

Puesto 

Analista de lngresos 

Jefe del Departamento de 
Tesorerfa Campus Ensenada 

Jefe del Departamento de 
Tesorerfa Campus Ensenada 
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AUXILIAR EN ELABORACION DE CHEQUES 
C6digo: 

1-268-762-DTCE 

Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Departamento de Tesoreria, Edificio de 
Vicerrectorfa Campus Ensenada. 

IV 

Auxiliar Administrative (317) 

Jefe del Departamento de Tesorerfa 
Campus Ensenada. 

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

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

1-268-762-20-05 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO TESORERiA CAMPUS ENSENADA 

Nombre del puesto: 
AUXILIAR EN ELABORACION DE CHEQUES 

Funciones especificas: 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 2 de 3 
C6digc: 

1-268-762-DTCE 

1. Elaborar correctamente y en Ia forma asignada los cheques y transferencias que 
par 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 revision y firma, asf 
como Ia documentacion que se requiera. 

5. V igilar Ia existencia adecuada de fermatas de cheques y tener un adecuado control 
de los mismos. 

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

7. Mantener en arden y actualizado el sistema de emision de cheques en lfnea con el 
apoyo del personal del Departamento de Informatica y Bibliotecas. 

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

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

10. Sugerir a su jefe inmediato los controles o modificaciones que sean necesarios 
para Ia 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 informacion que maneja. 

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

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

15. Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de 3U 

competencia . 

1-268-762-20-05 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERJA 

No. Revision : 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 
DEPARTAMENTO TESORERfA CAMPUS ENSENADA 

ina: 3 de 3 
Nombre del puesto: 

AUXILIAR EN ELABORACION DE CHEQUES 
Codigo: 

1-268-762-DTCE 

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

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

Requisitos minimos: 

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

Comprobante de experiencia minima de un ano en puesto o actividades 
similares. 

- Aprobar examen te6rico. 

- Aprobar examen practice. 

- Aprobar examen psicometrico . 

Revision a robacion : 

Nombre 

Elabor6: Selenia Arce Villavicencio 

Revis6 M.A. Carlo Zamora Solano 

Aprob6: M.A. Carlo Zamora Solano 

Puesto 

Auxiliar en Elaboraci6n 
de Cheques 

Jefe del Departamento 
de Tesorerfa Campus 

Ensenada 

Jefe del Departamento 
de Tesorerfa Campus 

Ensenada 

1-268-762-20-05 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 
DEPARTAMENTO TESORERiA CAMPUS ENSENADA 

Nombre del puesto: 
CAJERA 

Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Pa ina: 1 de 3 
C6digo: 

1-268-762-DTCE 

Departamento de Tesoreria, Edificio de 
Vicerrectorfa Campus Ensenada. 

v 

Mecan6grafa. (343) 

Jefe del Departamento de Tesorerfa 
Campus Ensenada 

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

Recibir de alumnos y publico en general, pages por diversos conceptos, asf como 
entregar los cheques y page de nomina llevando un control estricto sabre los mismos, 
atendiendo en todo memento los procedimientos e instructivos dentro del Sistema de 
Gesti6n de Calidad. 

1-268-762-20-06 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERlA 
DEPARTAMENTO TESORERlA CAMPUS ENSENADA 

Nombre de\ puesto: 

CAJERA 

Funciones especificas: 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 2 de 3 
C6d\go: 

1-268-762-DTC!; 

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

2. Elaborar corte de caja a Ia manana del siguiente dfa !aboral y entregarlo al Analista 
de lngresos junto con el efectivo y comprobantes. 

3. Diariamente se resguardan en Ia caja fuerte Ia cobranza del dfa y los cheques no 
entregados al beneficiario. 

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

5. Entregar los cheques a proveedores y publico en general, atendiendo en todo 
momento el instructivo "Control de Cajas de Tesorerfa" el cual contiene 
instrucciones especificas tales como Ia entrega de cheques previa verificacion del 
contrarecibo e identificacion oficial. 

6. Separar los cheques para armar el paquete del dfa y pasar las copias a Analista de 
Apoyo lnformc:Hico. 

7. Realizar el pago de Ia nom1na a las unidades academicas y dependencias 
administrativas de Ia institucion. 

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

9. Custodiar los cheques que por causas ajenas a Ia institucion no se hayan cobrado. 

10. Reportar periodicamente a su jefe inmediato el importe de cheques reten idos. 

11. Atender al Departamento de Auditarfa lnterna y proporcionarle Ia informacion que 
requieran. 

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

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

1-268-762-20-06 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO TESORERiA CAMPUS ENSENADA 

CAJERA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

C6digo: 
1-268-762-DTCE 

14. Brindar atenci6n 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 capacitaci6n y adiestramiento cuando le sea indicado por su jefe 
inmediato. 

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

Requisitos minimos: 

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

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

- Criteria necesario para resolver problemas sencillos de su competencia, asf 
como alta responsabilidad para Ia realizaci6n de las actividades de su area. 

- Responsabilidad y discreci6n. 

- Aprobar examen te6rico. 

- Aprobar examen practico. 

- Aprobar examen psicometrico. 

1-268-762-20-06 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO TESORERlA CAMPUS ENSENADA 

Nombre del puesto: 
CAJERA 

Revision aprobaci6n: 

Nombre Puesto 

Elabor6: Karen Denisse Avila Barajas Cajera 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

na: 4 de 3 
C6dig;,: 

1-268-762-DTC E 

Jefe del Departamento d 
Revis6 M.A. Carlo Zamora Solano Tesorerfa Campus 

Ensenada 

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

Ensenada 

1-268-762-20-06 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERfA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 
DEPARTAMENTO TESORERfA CAMPUS ENSENADA 

Nombre del puesto: 
CAJERO 

Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Unidad Valle Dorado. 
Ensenada. 

IV 

: 1 de 3 
C6digo: 

1-268-762-DTCE 

Auxiliar Administrative (317) 

Jefe del Departamento de Tesorerfa 
Campus Ensenada. 

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

Recibir de alumnos y publico en general, pagos por diversos conceptos, atendiendo en 
todo momenta los procedimientos e instructivos contenidos en el Manual de Gesti6n de 
Calidad del Patronato Universitario. 

1-268-762-20-07 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO TESORERiA CAMPUS ENSENADA 

Nombre del puesto: 
CAJERO 

Funciones especificas: 

No. Revision : 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 2 de 3 
C6digo: 

1-268-762-DTCE 

1. Recibir el pago de diversos conceptos, de aiumnos '!flO publico en general y 
elaborar el recibo oficial de ingreso correspondiente. 

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

3. Atender en todo momenta el instructive "Control de Cajas de Tesorerfa", el cual 
contiene instrucciones especfficas de su trabajo , tales como Ia previa verificacion 
del contrarecibo e identificacion oficial del benef iciado. 

4. Mantener en arden y actualizado el archive de los documentos a su cargo. 

5. Atender al Departamento de Auditorfa lnterna y proporcionarle Ia 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 uti lizados en su trabajo y asegurarse que 
estos reunan Ia codificacion requerida por el Sistema de Gestion de Calidad. 

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

11. Vigilar que Ia documentacion uti lizada (procedimientos, instructivos y formatos) 
para efectuar su labor sea Ia 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 
Ia 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 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO TESORERiA CAMPUS ENSENADA 

Nombre del puesto: 
CAJERO 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

na: 3 de 3 
Codigo: 

1-268-762-DTCE 

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

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

Requisitos minimos: 

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

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

Criteria necesario para resolver problemas sencillos de su competencia, as[ 
como alta responsabilidad para Ia realizaci6n de las actividades de su area. 

- Aprobar examen te6rico. 

- Aprobar examen practico. 

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision a robacion: 

Nombre Puesto Firma 

Elabor6: Arturo Padilla Sanchez Cajero (Valle Dorado) 

Jefe del Departamento de 
Revis6 M.A Carlo Zamora Solano Tesoreria Campus 

Ensenada 

Jefe del Departamento de 
Aprob6: M.A. Carlo Zamora Solano Tesoreria Campus 

Ensenada 

1-268-762-20-07 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 
DEPARTAMENTO TESORERlA CAMPUS ENSENADA 

Nombre del puesto: 
JEFE DE OFICINA 

Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

ina: 1 de 4 
C6digo: 

1-268-762-DTCE 

Departamento de Tesorerfa, Edificio de 
Vicerrectorfa Campus Ensenada. 

v 

Jefatura de Oficina 

Jefe del Departamento de Tesorerfa 
Campus Ensenada. 

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

Llevar el reg istro y verificaci6n de las operaciones contables realizadas en el 
Departamento de Tesoreria Campus Ensenada. 

1-268-762-20-08 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO TESORERlA CAMPUS ENSENADA 

Nombre del puesto: 
JEFE DE OFICINA 

Funciones especificas: 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 2 de 4 
C6digo: 

1-268-762-DTCE 

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

2. Revisar los cheques para verificar que esten elaborados correctamente. 

3. Elaborar las p61izas y verificar contengan Ia documentaci6n correspondiente y en 
caso de ser necesario elaborar p61izas de reclasificaciones. 

4. Elaborar p61izas de ajuste en Ia cancelaci6n de cheques y 6rdenes de compra. 

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

6. Verificar que Ia aplicaci6n contable de las operaciones se efectue de acuerdo con 
el catalogo de cuentas, programas y polfticas contables establecidas (corte de caja, 
6rdenes de compra, salidas de almace n, p61izas de combustible, etc.) . 

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

8. Elaborar cheques de pago a proveedores. 

9. Turnar a su jefe inmediato toda Ia documentaci6n que requiera de su autorizaci6n y 
firma. 

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

11. Atender las dudas que existan en criteria de codificaci6n de las diferentes areas de 
contabilidad bajo su cargo. 

12. Revisar detalladamente las facturas presentadas a cobra . 

13. Llevar un control de los pagos hechos porIa universidad. 

14. Aplicar los descuentos vfa nomina. 

15. Elaborar en coordinaci6n con su jefe inmediato el programa de actividades a 
real izar asf como establecer los objetivos y polft icas para el cumplimiento C']l 
mismo. 

1-268-762-20-08 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERJA 
DEPARTAMENTO TESORER\A CAMPUS ENSENAOA 

Nombre del puesto: 
JEFE DE OFICINA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 3 de 4 
C6digo: 

1-268-762-DTCE 

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

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

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

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

20. Brindar atenci6n 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 curses de capacitaci6n y adiestramiento cuando le sea indicado por su jefe 
inmediato. 

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

1-268-762-20-08 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERIA 
DEPARTAMENTO TESORER\A CAMPUS ENSENADA 

Nombre del puesto: 
JEFE DE OFICINA 

Requisitos minimos: 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 4 de 4 
C6digo: 

1-268-762-DTCE 

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

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

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

- Conocimientos de contabilidad. 

- Aprobar examen psicometrico . 

Revision aprobaci6n: 

Nombre Puesto 

Elabor6: 
C.P. Leidy Denisse Parra 

Jefe de Oficina 
Heredia 

Jefe del Departamento de 
Revis6 M.A. Carlo Zamora Solano Tesorerfa Campus 

Ensenada 

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

Ensenada 

1-268-762-20-08 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 
DEPARTAMENTO TESORERiA CAMPUS ENSENADA 

Pa ina: 1 de 3 

Nombre del puesto: 
AU XI LIAR DE CONT ABILIDAD Y CUENTAS POR COBRAR 

C6digo: 
1-268-762-DTCE 

Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categorla del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Departamento de Tesoreria, Edificio de 
Vicerrectorfa Campus Ensenada. 

IV 

Auxiliar Administrative (317) 

Jefe del Departamento de Tesorerfa 
Campus Ensenada. 

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

Auxiliar a llevar el registro y verificaci6n de las operaciones contables realizadas en el 
Departamento de Tesorerfa Campus Ensenada. 

1-268-762-20-09 



UNIVERSJDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERIA 
DEPARTAMENTO TESORERlA CAMPUS ENSENADA 

Nombre del puesto: 
AUXILIAR DE CONTABILIDAD Y CUENTAS POR COBRAR 

Funciones especificas: 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

na: 2 de 3 
C6digo: 

1-268-762-DTC E 

1. Elaborar las p61izas y verificar contengan Ia documentaci6n correspondiente y en 
caso de ser necesario elaborar p61izas de reclasificaciones. 

2. Elaborar p61izas de ajuste en Ia cancelaci6n de cheques y 6rdenes de compra. 

3. Verificar que Ia aplicaci6n contable de las operaciones se efectue de acuerdo con 
el catalogo de cuentas, programas y politicas contables establecidas. 

4. Turnar a su jefe in mediate toda Ia documentaci6n que requiera de su autorizaci6n y 
firma. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

1-268-762-20-09 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERlA 
DEPARTAMENTO TESORERiA CAMPUS ENSENADA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 3 de 3 
Nombre del puesto: C6digo: 

AUXILIAR DE CONTABILIDAD Y CUENTAS POR COBRAR 1-268-762-DTCE 
·--------------------~~------------------~ 

Requisites mlnimos: 

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

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

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

- Aprobar examen te6rico. 

- Aprobar examen practice. 

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision a robaci6n: 

Nombre Puesto Firma 

Elabor6: Ana Marla Osuna Guzman Auxiliar de Contabilidad y 

~~~ Cuentas por Cobrar 

Jefe del Departamento de 
Revis6 M.A. Carlo Zamora Solano Tesorerfa Campus 

Ensenada 

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

Ensenada 

1-268-762-20-09 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 
DEPARTAMENTO TESORERiA CAMPUS ENSENADA 

Pa ina: 1 de 3 
Nombre del puesto: 

AUXILIAR DE CONVENIOS Y TRABAJOS ESPECIALES 
C6digo: 

1-268-762-DTCE 

Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Departamento de Tesorerfa, Edificio de 
Vicerrectorfa Campus Ensenada. 

v 

Mecan6grafa (343) 

Jefe del Departamento de Tesorerfa 
Campus Ensenada 

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

Realizar todas las actividades necesarias para el apoyo de los convenios CONACYT, 
CNA, SAGARPA, SEMANART, SEP, FOMIX. 

1-268-762-20-10 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO TESORERfA CAMPUS ENSENADA 

Nombre del puesto: 
AUXILIAR DE CONVENIOS Y TRABAJOS ESPECIALES 

Funciones especificas: 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 2 de 3 
C6digo: 

1-268-762-DTC E 

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

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

3. Recabar Ia firma del cheque con el lnvestigador, separar comprobantes originales 
para el archive de Contabi!idad (Dejando copia para archive de convenios) entregar 
cheque en caja. 

4. Elaborar informes financieros en las fechas establecidas. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

1-268-762-20-10 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERIA 
DEPARTAMENTO TESORERiA CAMPUS ENSENADA 

Nombre del puesto: 
AUXILIAR DE CONVENIOS Y TRABAJOS ESPECIALES 

Requisites minimos: 

No. Revision : 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 3 de 3 
C6digo: 

1-268-762-DTCE 

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

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

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

- Conocimientos de contabilidad. 

- Aprobar examen te6rico. 

- Aprobar examen practice . 

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision a robaci6n: 

Elabor6: 

Nombre 

Claudia Lizbeth Rosales 
Ojeda 

Puesto 

Auxiliar de Convenios y 
Trabajos Especiales 

Jefe del Departamento de 
Revis6 M.A. Carlo Zamora Solano Tesorerfa Campus 

Ensenada 

Jefe del Departamento de 
Aprob6: M.A. Carlo Zamora Solano Tesoreria Campus 

Ensenada 

Firma 

1-268-762-20-10 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERfA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 
DEPARTAMENTO TESORERiA CAMPUS ENSENADA 

Pa ina: 1 de 3 
Nombre del puesto: 

AUXILIAR DE APOYO INFORMATICO 
C6digo: 

1-268-762-DTCE 

Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categorla del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Departamento de Tesorerfa, Edificio de 
Vicerrectorfa Campus Enser.ada. 

VI 

Auxiliar Tecnico Administrative. (371) 

Jefe del Departamento de Tesorerfa 
Campus Ensenada. 

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

Captar mediante los programas establecidos, toda Ia informacion contable contenida en 
los paquetes de las p61izas que le sean entregadas, asf como imprimirles el numero de 
p61iza que les asigne el sistema, guardar en cajas archivador;3s las p61izas generadas a 
diario y enviar a Contadurfa Mexicali. 

1-268-762-20-11 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERJA 
DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS ENSENADA 

Nombre del puesto: 
AUXILIAR DE APOYO INFORMATICO 

Funciones especlficas: 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 2 de 3 
C6digo: 

1-268-762-DTCE 

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

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

3. lncorporar Ia informacion contable contenida en los paquetes polizas al Sistema de 
Contabilidad. 

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

5. Archivar en cajas las polizas contables ordenadas por sistema y numero de poliza. 

6. Enviar polizas con su documentacion original, incorporadas al sistema y foliadas a 
Mexicali. 

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

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

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

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

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

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

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

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

1-268-762-20-11 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERtA 
DEPARTAMENTO TESORERiA CAMPUS ENSENADA 

Nombre del puesto: 
AUXILIAR DE APOYO INFORMATICO 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 3 de 3 
C6digo: -~ 

1-268-762-Q.!fL___j 

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

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

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

Requisitos minimos: 

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

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

- Aprobar examen te6rico. 

- Aprobar examen practico. 

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision aprobaci6n: 

Nombre 

Elabor6: L.l. Karla Y. Zavala Orrantfa 

Puesto 

Auxiliar de Apoyo 
Informatica 

Jefe del Departamento de 
Revis6 M.A. Carlo Zamora Solano Tesorerfa Campus 

Ensenada 

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

Ensenada 

Firma 

1-268-762-20-11 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERIA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 
DEPARTAMENTO TESORERJA CAMPUS ENSENADA 

Nombre del puesto: 
ANALISTA DE BANCOS 

Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Pa ina: 1 de 3 
C6digo: 

1-268-762-DTCE 

Departamento de Tesorerfa, Edificio de 
Vicerrectorfa Campus Ensenada. 

XI 

Analista (231) 

Jefe del Departamento de Tesorerfa 
Campus Ensenada. 

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

Mantener las cuentas de bancos actualizadas y depuradas con el fin de obtener saldos 
reales, asf como recibir y llevar un control adecuado de las cuentas par pagar del 
campus Ensenada realizando los registros correspondientes. 

1-268-762-20-12 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERJA 
DEPARTAMENTO TESORERlA CAMPUS ENSENADA 

Nombre del puesto: 
ANALISTA DE BANCOS 

Funciones especificas: 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 2 de 3 
C6digo: 

1-268-762-DTCE 

1. Llevar un control de las cuentas bancarias, saldos, consultas, transferencias asi 
como Ia contabilizaci6n de cada movimiento. 

2. Elaborar el reporte diario de bancos de moneda nacional y extranjera. 

3. Generar archive electr6nico del Sistema WEB y enviar a Ia encargada de 
Informatica e lngresos. 

4. Elaborar las p61izas que sean necesarias para obtener el saldo real de las cuentas 
bancarias, afectando las cuentas correspondientes. 

5. Elaborar las conciliaciones bancarias y enviarlas a Tesoreria. 

6. Elaborar conciliaci6n de cheques en transite contabilidad Vs. posiciones bancarias. 

7. Enviar estados de cuenta bancaria, cuenta de n6minas y compensaciones a 
Tesoreria. 

8. Elaborar de oficio solicitando a las instituciones bancarias Ia documentaci6n y 
notificaciones de cheques cancelados en contabilidad. 

9. Elaborar las p61izas de ajuste o reclasificaci6n que se requieran al cierre contable 
de cada mes. 

10. Elaborar transferencias electr6nicas para pago de Secas o a Proveedores cuando 
asi se requiera. 

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

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

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

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

1-268-762-20-12 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERIA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 
DEPARTAMENTO TESORERiA CAMPUS ENSENADA 

ANALISTA DE BANCOS 

: 3 de 3 
C6digo: 

1-268-762-DTCE 

15. Brindar atenci6n 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 capacitaci6n y adiestramiento cuando le sea indicado por su jefe 
inmediato. 

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

Requisitos minimos: 

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

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

- Conocimientos de contabilidad . 

- Aprobar examen psicometrico . 

Revision aprobaci6n: 

Nombre 

Elabor6: LC. Lilian Nohemf Soqui Reyes 

Revis6 M.A. Carlo Zamora Solano 

Aprob6: M.A. Carlo Zamora Solano 

Puesto 

Analista de Bancos 

Jefe del Departamento de 
Tesorerfa Campus 

Ensenada 

Jefe del Departamento de 
Tesorerfa Campus 

Ensenada 

1-268-762-20-12 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 
DEPARTAMENTO TESORERiA CAMPUS ENSENADA 

na: 1 de 4 
Nombre del puesto: 

ANALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL 
C6digo: 

1-268-762-DTCE 

Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categorla del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Departamento de Tesorerfa, Edificio de 
Vicerrectorfa Campus Ensenada. 

XI 

Analista (231) 

Jefe del Departamento de Tesorerfa 
Campus Ensenada. 

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

Llevar un adecuado control del patrimonio universitario propiedad de Ia instituci6n 
localizada en el Campus Ensenada, adquirida o donada; elaborando el resguardo 
respectivo para obtener una pronta y agil localizaci6n del mismo, asf como participar en 
el levantamiento anual de inventarios. 

1-268-762-20-13 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO TESORERiA CAMPUS ENSENADA 

Nombre del puesto: 
ANALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL 

Funciones especificas: 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 2 de 4 
C6digo: 

1-268-762-DTCE 

1. Verificar informacion de solicitud por parte de las Unidades Academicas y/o 
Dependencias Administrativas del Campus Ensenada, del movimiento a realizar en 
base a los lineamientos Contables. 

2. Autorizar Ia solicitud de resguardo correspondiente a todo el activo que sea 
adquirido porIa lnstituci6n. 

3. Verificar Selectivamente Ia recepci6n de los equipos. 

4. Dar seguimiento a Ia custodia del bien recibido, mediante el Sistema Universitario 
de Control Patrimonial. 

5. Revisar el libro de contabilidad (padr6n de activo fijo) para verificar que todas las 
compras de activo fijo esten bajo resguardo. 

6. Efectuar Ia conciliaci6n del saldo en los Iibras de contabilidad con el padr6n de 
actives fijos. 

7. Registrar en el padr6n de actives fijos cuando ocurra un traspaso, abonando a Ia 
dependencia que hace el traspaso y cargando a Ia que recibe el equipo o 
mobilia rio . 

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 padr6n de activo fijo. 

10. Asignar al Departamento de Contabilidad, copia del resguardo y una copia de Ia 
p61iza donde se registr6 el traspaso del activo fijo, para archivarlo en el expediente 
de Ia dependencia. 

11. Vigilar que se mantenga actualizado el archive 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 homologaci6n en los procesos con los Analista y/o Encargado de Control 
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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Nombre del puesto: 
ANALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 
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ina: 3 de 4 
C6digo: 

1-268-762-DTCE 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

1-268-762-20-13 
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TESORERiA 
DEPARTAMENTO TESORERiA CAMPUS ENSENADA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

ina: 4 de 4 
Nombre del puesto: Codigo: 

1-268-762-DTCE ANALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL 

Requisitos minimos: 

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

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

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

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

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision a robacion: 

Nombre 

Elabor6: 
L.l. Roberto Hugo Martinez 

Revis6 M.A. Carlo Zamora Solano 

Aprob6: M.A. Carlo Zamora Solano 

Puesto 

Analista de Control 
Patrimonial 

Jefe del Departamento de 
Tesorerfa Camp~s 

Ensenada 

Jefe del Departamento de 
Tesorerfa Campus 

Ensenada 

1-268-762-20-13 
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Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categorla del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Departamento de Tesorerla, Edificio de 
Vicerrectorfa Campus Ensenada. 

v 

Capturista. (341) 

Jefe del Departamento de Tesorerfa 
Campus Ensenada. 

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

Auxiliar a llevar un adecuado control del patrimonio propiedad de Ia instituci6n o sea 
adquirida, elaborando el resguardo respectivo para obtener una pronta y agil 
localizaci6n del mismo, asf como participar en el levantamiento anual de inventarios . 

1-268-762-20-14 
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1. Verificar Ia informacion de solicitud por parte de las unidades academicas y/o 
dependencias administrativas del Campus Ensenada, del movimiento a realizar en 
base a los lineamientos contables. 

2. Verificar selectivamente Ia recepci6n de los equipos. 

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

4. Revisar los Iibras de contabilidad (padr6n de activo fijo) para verificar que todas las 
compras de activo fijo esten bajo resguardo. 

5. Efectuar Ia conciliaci6n del saldo en los Iibras de contabilidad con el padr6n de 
activos fijos. 

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

7. Recibir y verificar ffsicamente las condiciones del activo y las causas que motivaron 
dejarlo de usarlo, en los casos de los equipos propuestos para baja. 

8. Mantener actualizado el padr6n fijo. 

9. Recibir en el almacen de control patrimonial el equipo que cause baja del padr6n 
de activos fijos de las unidades academicas o departamentos. 

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

11. 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. 

12. Mantener homologaci6n en los procesos con los Encargados de Control 
Patrimonial de los Campus Mexicali y Tijuana. 

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

14. Elaborar conjuntamente con su jefe inmediato, un programa de actividades a 
realizar, para llevar el control del activo fijo y mantener actualizado el padr6n. 

1-268-762-20-14 
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15. Mantener en perfectas condiciones el material o equipo que le sea proporcionado 
para el desarrollo de sus actividades. 

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

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

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

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

20. Efectuar el envfo oportuno de informes, relaciones o documentacion que soliciten 
las dependencias de Ia lnstituci6n. 

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

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

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

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

25. Realizar todas aquellas actividades que deriven de Ia naturaleza de su cargo. 0 le 
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato. 

1-268-762-20-14 
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- Contar con certificado de instrucci6n secundaria y carrera comercial o 
certificado de bachil lerato con especialidad en: administraci6n, informatica o 
contabi lidad. 

Comprobante de · experiencia minima de un ano en puesto o actividades 
similares. 

- Aprobar examen te6rico. 

Aprobar examen practice. 

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision a robaci6n: 

Nombre 

Elabor6: Hector Rubio Romero 

Puesto 

Auxiliar de Control 
Patrimonial 

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 

Firma 
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Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Departamento de Tesorerfa, Edificio de 
Vicerrectorfa Campus Ensenada. 

XI 

Analista (231) 

Jefe del Departamento de Tesoreria 
Campus Ensenada. 

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

Auxiliar en Ia formulaci6n de Ia apertura programatica y en Ia elaboraci6n del 
presupuesto de Ia universidad; asi como en Ia ejecuci6n, control, evaluaci6n y 
reformulaci6n de los mismos. 

1-268-762-20-15 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERIA 
DEPARTAMENTO TESORERiA CAMPUS ENSENADA 

Nombre del puesto: 
ANALISTA DE PRESUPUESTO 

Funciones especificas: 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 2 de 4 
C6digo: 

1-268-762-DTCE 

1. Conducir en Ia practica, Ia realizaci6n de los programas de trabajo, asignados por su 
jefe inmediato, con competencia profesional y con base en las polfticas de Ia Unidad 
de Presupuesto y Finanzas. 

2. Auxiliar en Ia elaboraci6n de Ia apertura programatica de las dependencias 
administrativas y unidades academicas a su cargo. 

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

4. Atender y asesorar a los usuaries que lo soliciten sabre Ia programaci6n 
presupuestal . 

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

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

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

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

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

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

11. Enviar el oficio de notificaci6n de los recursos autorizados en los rubros de cuotas 
especificas, formaci6n integral, movilidad estudiantil, construcci6n, fonda de 
prograduaci6n y sorteos, a las dependencias administrativas y unidades academicas. 

12. Participar en las actualizaciones de los Procedimientos, instrucciones y formatos que 
se presentan en el Sistema de Gesti6n de Calidad. 

1-268-762-20-15 
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13. Participar en el desarrollo de las acciones correctivas y preventivas. Aportar Ia 
informacion solicitada par su jefe inmediato, relacionada con los indicadores de 
desempeno. 

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

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

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 curses de capacitacion que sean necesarios para el mejor desarrollo de las 
actividades de su area. 

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

1-268-762-20-15 
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- Contar con titulo profesional a nivel licenciatura de Ia profesi6n a que se refiere el 
puesto . 

- Comprobante de experiencia minima de dos anos en puesto similar o actividades 
similares. 

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

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision a robacion: 

Nombre Puesto Firma 

Elabor6: L.C. Juan Ignacio Tapia Cobian Analista de Presupuesto 

Jefe del Departamento 
Revis6 M.A. Carlo Zamora Solano de Tesorerfa Campus 

Ensenada 

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

Ensenada 
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AUXILIAR DE DIGITALIZACION 
C6digo: 
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Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Edificio de Vicerrectorfa Campus 
Ensenada. 

VI 

Auxiliar Tecnico Administrative. (371) 

Jefe de Departamento de Tesorerfa 
Campus Ensenada. 

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

Recibir y digitalizar toda Ia documentaci6n contable a nivel municipio, asf como llevar 
adecuado control sobre Ia misma y de los equipos de digitalizaci6n. 

1-268-762-20-16 
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3. Formar nuevamente el paquete p61iza, sellar de digitalizado y devolver al area de 
apoyo informatica para su archive. 

4. Llevar un control de p61izas digitalizadas en escritorio de Ia PC. 

5. En apoyo al area de presupuestos, elaborar con ortografia y limpieza oficios 
correspondientes a las disponibilidades o c6digos programaticos solicitados por las 
facultades o departamentos. 

6. En apoyo al area de bancos, elaborar formatos de devoluci6n de documentos, asi 
como atenci6n de usuaries por documentaci6n faltante. 

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

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

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

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

11. Sugerir a su jefe inmediato todas las modificaciones que sean necesarias para Ia 
mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos. 

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

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

14. Asistir a cursos de capacitaci6n 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 Ia naturaleza de su cargo, o 
le sean expresamente encomendadas para su jefe. 

Requisitos minimos: 

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

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

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

- Aprobar examen te6rico. 

- Aprobar examen prcktico. 

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision aprobacion: 
Nombre 

Elabor6: Karla Mejia Tapia 

Revis6 M.A. Carlo Zamora Solano 

Aprob6: M.A. Carlo Zamora Solano 

Puesto 

Auxiliar de Digitalizaci6n 

Jefe del Departamento de 
Tesorerfa Campus 

Ensenada 
Jefe del Departamento de 

Tesorerfa Campus 
Ensenada 

1-268-762-20-16 
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Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Subordinados inmediatos: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Departamento de Tesorerfa, Vicerrectorfa 
Campus Mexicali . 

IV 

Jefatura de Departamento (281) 

Tesorero. 

Secretaria. 
Analista de lngresos en Cajas. 
Auxiliar de Atenci6n Alumnos. 
Cajero Auxiliar 
Analista de Gasto. 
Analista de lngresos par lnscripciones. 
Cajero. 
Auxiliar en Elaboraci6n de Cheques. 
Jefe de Oficina. 
Analista de Contabilidad. 
Auxiliar de Cuentas par Cobrar. 
Auxiliar de Apoyo Informatica. 
Analista de Control Patrimonial. 
Auxiliar de Control Patrimonial. 
Analista de Presupuesto. 

Tesorero 
Contador. 
Coordinador de Ia Unidad de Presupuesto y 
Finanzas. 
Personal adscrito a las dependencias 
administrativas y unidades academicas de Ia 
instituci6n. 
lnstituciones Financieras. 

Atender y administrar las necesidades presupuestales y financieras, de las escuelas, 
facultades, institutes e instancias administrativas adscritas a Ia Vicerrectorfa Campus 
Mexicali, Llevar Ia contabilidad y Ia administraci6n de bienes patrimoniales del campus, asf 
como controlar eficientemente los ingresos y egresos generados coadyuvando en Ia 
formaci6n de un clima de uso responsable y transparente de los recursos institucionales, 
manteniendo comunicaci6n permanente con el Tesorero, Contador y con el Coordinador de 
Ia Unidad de Presupuesto y Finanzas. 

2-268-77 4-20-01 
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1. Elaborar el programa anual de trabajo de acuerdo al Sistema de Gestion de 
Calidad, fijando las polfticas y objetivos inmediatos, busoando siempre Ia mejora 
continua, dejando documentado los Proyectos de Mejora resultantes. 

2. Definir y realizar peri6dicamente el calculo de los indicadores de desemperio, 
vigi lando el cumplimiento de las metas definidas o en su case justificarlo con 
acciones correctivas y/o preventivas. 

3. Vig ilar el adecuado cumplimiento de las actividades contenidas en el manual de 
Gesti6n de Calidad. 

4. Atender y administrar las necesidades presupuestales y financieras de las escuelas, 
facultades, institutes e instancias administrativas adscritas al campus Mexicali. 

5. Llevar Ia contabilidad y Ia administracion de los bienes patrimoniales, asf como 
controlar eficientemente los ingresos y egresos generados en el campus Mexicali, 
coadyuvando en Ia integracion de un clima de usc responsable y transparente de 
los recursos institucionales. 

6. Mantener comunicacion permanente con el Tesorero, Contador y el Coordinador de 
Ia 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 fermatas en coordinacion con los otros Jefes de Departamento de 
Tesorerfa con el afan de mejorar los existentes, estableciendo una propuesta 
con junta a su jefe in mediate. 

8. Supervisar y autorizar Ia elaboracion de los cheques per solicitudes de servicios 
varies y especiales, pagos a proveedores y contratistas, anticipos para gastos varies 
y de prestaciones, devoluciones de donatives, reposiciones de caja chica, 
devoluciones de inscripciones, page de honorarios, etc. 

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

10. Participar en los eventos de cobras de admision, reinscripcion y entrega de fichas 
para concurso de selecci6n, llevados a cabo vfa Web, pagados en bancos; asf 
como vigilar que los distintos ingresos de las dependencias del campus Mexicali, 
sean depositados en cuentas bancarias de UABC, estableciendo los mecanismos 
para ella. 

2-268-77 4-20-01 
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11. Verificar que las polizas de contabilidad se elaboren correcta y oportunamente 
utilizando los catalogos contables y presupuestales preestablecidos y manteniendo 
depuradas todas las cuentas de balance. 

12. Elaborar Ia posicion diaria de los recursos con base en los ingresos y egresos, 
turnandoselos a su jefe inmediato con el fin de mantenerlo informado acerca de Ia 
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 esten correctas, asf 
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 area financiera de Ia 
coordinacion los programas de flujo de fondos del departamento, definiendo en 
conjunto Ia provision de presupuesto de las dependencias sabre sus ingresos 
propios . 

15. Cumplir oportunamente con los compromises contrafdos a traves de un adecuado 
sistema de pages, verificando que estes tengan disponibilidad presupuestal. 

16. Autorizar los pages de estimaciones de las obras en construccion del Campus. 

17. Verificar que se revisen detalladamente las facturas presentadas a cobra. 

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

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

20. Revisar y supervisar Ia elaboracion de polizas de diario de salidas de almacen, 
comprobantes de viaticos, 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 actives fijos, estampado de etiquetas, 
recolecci6n 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, asl como 
firmar las aetas resultantes de los mismos. 

22 . Recibir de Ia Coordinaci6n General de Recursos Humanos las nom1nas de las 
distintas unidades academicas y dependencias administrativas del campus Mexicali 
y supervisar su entrega oportuna a las mismas. 

23. Elaborar y verificar el cumplimiento de los indicadores de gesti6n, cumplimiento de 
acciones correctivas, preventivas, proyectos de mejora y demas acciones que se 
deriven del mantenimiento del Sistema de Gesti6n de ca lidad 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 Tesorerla del 
Campus Mexicali, asf como supervisar que los analistas de presupuestos !Ieven el 
control del ejercicio presupuestal y control de ingresos propios de las dependencias 
a cada uno de ellos asignadas. 

25. Llevar el control administrative y de cobranza de los locales comerciales y 
cafeterias , dependientes del campus, solicitando Ia intervenci6n del Comite para Ia 
Regulaci6n de los ingresos propios cuando se requie ra. 

26 . Supervisar las actividades del personal correspondiente, asegurandose que p61izas 
contables sean enviadas al Departamento de Contabilidad en Rectorfa para su 
proceso final y archive definitive. 

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

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

29. Recibir y dar contestaci6n a Ia correspondencia o documentaci6n que le sea 
dirigida . 

30. Autorizar con su firma toda Ia documentaci6n que por su naturaleza, asf lo req uiera. 

31. Solicitar y revisar informes peri6dicos de actividades realizadas por el personal a su 
cargo para evaluar el avance de los prog ramas. 

32. Participar en las reuniones de los comites y subcom ites de obras, adquisiciones y 
cualquier otra reunion de trabajo que convoquen las autoridades y directives de Ia 
instituci6n. 
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33. Elaborar y verificar el cumplimiento de los indicadores de gesti6n, cumplimiento de 
acciones correctivas, preventivas, proyectos de mejora y demas acciones que se 
deriven del mantenimiento del Sistema de Gesti6n de calidad implementado, y en 
general coadyuvar en el cumplimiento de todo lo establecido en dicho sistema. 

34. Coordinarse con el personal a su cargo en el establecimiento y actualizaci6n de los 
sistemas y procedimientos, instrucciones y formatos utilizados para un mejor 
desarrollo de sus funciones, asegurarse de mantener en el Sistema de Gesti6n de 
Calidad Ia version actualizada de los mismos, asi como su correcta codificaci6n. 

35. Definir y realizar peri6dicamente el calculo de los indicadores de desempefio, 
vigi lando el cumplimiento de las metas definidas o en su caso justificarlo con 
acciones correctivas y/o preventivas. 

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

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

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

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

Requisites minimos: 

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

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

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

- Conocimientos en contabilidad, sistemas presupuestales, 

- Experiencia en el manejo de personal. 

2-268-774-20-01 
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Tesoreria Campus Mexicali 

Revis6: Dr. VIctor M. Alcantar 
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Departamento de Tesorerla, Vicerrectorla 
Campus Mexicali. 

v 

Mecan6grafa (343) 

Jefe del Departamento de Tesorerla 
Campus Mexicali. 

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

Elaborar de manera exacta y oportuna, todos los trabajos que le sean encomendados, 
asf como realizar todas las demas funciones administrativas, que sean necesarias para 
el buen funcionamiento del departamento y brindar trato amable y cortes al personal de 
Ia instituci6n, alumnos y publico en general. 
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1. Elaborar con ortograffa y limpieza oficios, memorandums, escritos, impresos y 
grabaciones entre otros documentos. 

2. Recibir y reg istrar todos los documentos que le sean entregados, asf como 
realizar Ia distribuci6n y archive. 

3. Recibir pago a proveedores, solicitud de servicios varios, solicitud de servicios 
especiales, memos, oficios, contratistas, reposiciones de fondos fijos, 
comprobaciones de anticipos, as f como llenar el registro y su posterior reparto y 
entregar al area que corresponda. 

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

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

6. Elaborar recibos deducibles de impuestos por los donatives solicitados por las 
personas ffsicas y morales patrocinadores. 

7. Elaborar las facturas por canje de recibos de caja cuando asf 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, 
asf como al publico en general. 

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

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 desempeno de sus actividades. 

13. Llevar un control del manejo del fonda de caja chica , asf como solicitar a 
Tesorerfa el reembolso, incrementos, etc. cuando se requiera. 

14. Sacar las capias fotostaticas que se requieran, asf como engargolar los 
documentos cuando le sea indicado. 

2-268-77 4-20-02 
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16. Vigilar que las existencias de papelerfa y 1.Jtiles de oficina; se mantengan en 
niveles de operaci6n, solicitando lo necesario cuando asf se requiera. 

17. Recibir Ia papeleria, el material y equipo de oficina, verificando que sea el 
solicitado. 

18. Gestionar ante quien corresponda Ia reparaci6n y mantenimiento del mobiliario y 
equipo de oficina, realizando Ia solicitud de servicios correspondiente a traves de 
los sistemas establecidos para ello. 

19. Elaboraci6n de solicitudes por reembolsos de facturas por gastos en materiales 
y artfculos que no son surtidos por almacen, asf como solicitudes de viaticos 
para el personal del Departamento de Tesorerfa que lo requiera . 

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

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

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

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

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

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

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

2-268-77 4-20-02 
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Contar con certificado de instrucci6n secundaria y carrera comercial o certificado 
de bachillerato con especialidad en: administraci6n, informatica o contabilidad. 

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

Conocimientos sabre computaci6n basica y procesador de palabras. 

Aprobar examen te6rico. 

Aprobar examen practico. 

Aprobar examen psicometrico. 

Revision a robaci6n: 

Nombre Puesto 

Elabor6: Janeth Solis Pizano Secretaria 

Revis6: M.A. Efrafn Llanes Barreras Jefe del Departamento de 
Tesorerfa Campus Mexicali 

Aprobo: M A Ef . LL B . . ram anes arreras 
Jefe del Departamento de 

Tesorerfa Campus Mexicali 

2-268-77 4-20-02 
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Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Departamento de Tesorerfa, Vicerrectorfa 
Campus Mexicali. 

XI 

Analista (231) 

Jefe del Departamento de Tesorerfa 
Campus Mexicali. 

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

Realizar las actividades necesarias para el registro de movimientos con respecto a los 
ingresos percibidos por Ia instituci6n, asf como llevar el control de ingresos de las 
diferentes unidades academicas; revisando y recuperando los creditos otorgados. 

2-268-77 4-20-03 
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1. Recibir diariamente del Cajero(a) los cortes de las cajas del Departamento de 
Tesorerfa del campus Mexicali, revisarlos, procesar Ia poliza contable y validarla. 

2. Recibir diariamente del Auxiliar de Atencion de Alumnos los pagos de posgrado 
realizados en el Departamento, revisarlos, procesar Ia poliza contable y validarla. 

3. Llevar el control de costos y contabilizacion de cursos de titulacion, diplomados y 
cursos diversos e informar los cambios de precios, asl como enviar informacion a 
las cajeras correspondientes para Ia actualizaci6n de Ia carpeta correspondiente. 

4. lnformar y recibir informacion de los administradores, sobre cambios en los costos, 
cuotas, programas, cuentas contables que sucedan y requieran ellos conocer. 

5. Supervisar el flujo de usuaries en caja, notificar a su jefe inmediato y tomar las 
medidas que correspondan. 

6. Mantener comunicacion con otras cajas con Ia finalidad de estandarizar los 
sistemas y conceptos de cobro. 

7. Atender a los administradores y cajeros en las dudas relacionadas con Ia 
clasificacion de los ingresos y diferentes conceptos. 

8. Solicitar impresion de los distintos formatos utilizados en cajas que requieran las 
Cajeras y el Auxiliar de Atencion de Alumnos en el desempefio de sus funciones. 

9. Entregar mensualmente el estatus de sus indicadores de registro de ingresos a su 
jefe inmediato. 

10. Apoyar en el Sistema de Gesti6n de Calidad campus Mexicali, Tijuana y 
Ensenada. 

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

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

2-268-774-20-03 
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13. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean 
necesarios para Ia mejor operatividad de los sistemas y procedimientos 
establecidos, relacionados con el desarrollo de su trabajo. 

14. Presentar peri6dicamente a su jefe inmediato un informe de los avances de los 
programas y actividades realizadas. 

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

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

17. Asistir a curses de capacitaci6n y adiestramiento cuando le sea indicado par su jefe 
inmediato. 

18. Realizar todas aquellas actividades que deriven de Ia naturaleza de su cargo o le 
sean encomendados expresamente par su jefe inmediato. 

Requisitos minimos: 

- Contar con titulo profesional grado licenciatura de Ia profesi6n a que se refiere el 
puesto: Licenciatura en administraci6n, contabilidad o carrera afin. 

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

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision a robacion: 

Elabor6: 

Nombre 

MCG Marfa de Jesus 
Antonares Valdez 

Puesto 

Analista de lngresos en 
cajas 

Revis6: M.A. Efrafn Llanes Barreras Jefe del Departamento de 
Tesorerfa Campus Mexicali 

Aprob6: M.A. Efrafn Llanes Barreras Jefe del Departamento de 
Tesoreria Campus Mexicali 
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Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Area de cajas del Centro Comunitario en 
Vicerrectorfa Campus Mexicali. 

VII I 

Auxiliar Administrative Especializado "A" 
(387) 

Jefe del Departamento de Tesoreria 
Campus Mexicali. 

Personal adscrito a las dependencias 
administrativas y unidades academicas de 
Ia instituci6n. 
Alum nos. 
Publico en general. 

Atender a los alumnos de las unidades academicas en lo que se refiere a pages y 
adeudos por creditos otorgados. 

2-268-774-20-04 
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1. Efectuar el cobro de recibos de reinscnpc1on de alumnos de licenciatura, por 
acreditacion y equivalencia, posgrado. 

2. Elaborar al final del dfa el corte de caja, validacion, anexando copias de los recibos 
de pago y entregarlas a su jefe inmediato. 

3. Verificar el corte de caja con los recibos de pago. 

4. Depositar en Ia caja fuerte el efectivo recibido durante el dia. 

5. Elaborar fichas de deposito y realiza (o becario) depositos en banco Santander 
(centro comunitario). 

6. Llevar un control de los pages a credito otorgados en el semestre a los alumnos, de 
las licenciaturas, posgrado, etc.; asi como de los creditos liquidados. 

7. Realizar llamadas telefonicas y oficios de recordatorio de pago a los alumnos que 
no han liquidado su credito, de acuerdo al analisis de antiguedad de saldo. 

8. Custodiar Ia cartera de credito de los alumnos que lo solicitaron clasificada por 
semestre. 

9. Entregar los pagares por liquidacion en caja, conteo de intereses en caso de estar 
vencido el pagare a liquidar. 

10. Elaborar las constancias de no adeudo, que le sean solicitados por los alum nos o 
egresados de Ia institucion. 

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

13. Asistir a curses de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado por su jefe 
in mediate. 

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

2-268-774-20-04 
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- Comprobante de experiencia minima de un ano en puesto o actividades similares. 

- Aprobar examen te6rico. 

- Aprobar examen practico. 

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision a robaci6n: 

Elabor6: 

Revis6: 

Aprob6: 

Nombre 

Claudia Guerrero Jimenez 

Puesto 

Auxiliar de Atenci6n a 
Alum nos 

M.A. Efrafn Llanes Barreras Jefe del Departamento de 
Tesorerfa Campus Mexicali 

M.A. Efrafn Llanes Barreras Jefe del Departamento de 
Tesorerfa Campus Mexicali 

2-268-774-20-04 
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Departamento de Tesorerfa, Vicerrectorfa 
Campus Mexicali. 

VIII 

Auxiliar Administrative Especializado "A" 
(387) 

Jefe del Departamento de Tesorerfa 
Campus Mexicali. 

Personal adscrito a las dependencias 
administrativas y unidades academicas de 
Ia instituci6n . 
Alumnos. 
Publico en general. 

Recibir publico en general, para entrega de cheques (Pages contratistas, honorarios, 
finiquitos, reembolsos etc.), atendiendo los procedimientos en instructivos 
correspondientes del Manual de Gesti6n de Calidad del Patronato Universitario. 

2-268-77 4-20-05 
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1. Atender a todo usuario que solicite su pago por diversos conceptos, 
(contratistas, finiquitos, reembolsos, etc.) ademas de custodiar y entregar los 
cheques elaborados par Ia instituci6n. 

2. Atender en todo momento los procedimientos e lnstructivos del Sistema de 
Gesti6n de Calidad de su area de trabajo, lncluyendo el Instructive "Control de 
Cajas de Tesoreria" el cual contiene instrucciones especificas de su trabajo tales 
como Ia entrega de cheques previa verificaci6n del contrarecibo e ldentificaci6n 
Oficial. 

3. Mantener en todo momento una actitud de responsabilidad y trato amable con 
alumnos, publico en general y personal de Ia Universidad, en el desemperio de 
sus funciones. 

4. Canalizar las llamadas telef6nicas relacionadas a cheques al analista que 
correspond a. 

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

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

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

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

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

2-268-77 4-20-05 
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Nombre del puesto: C6digo: 

CAJERO AUXILIAR 2-268-774-DTCM 
~------------------------------------------------~----

Requisites minimos: 

- Contar con certificado de Bachillerato o carrera Tecnica. 

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

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

- Conocimientos sabre computaci6n basica. 

- Aprobar examen te6rico. 

- Aprobar examen practice. 

- Aprobar examen psicometrico . 

Revision a robacion: 

Elabor6: 

Nombre 

Tee. Alejandra Somoza 
Borba a 

Puesto 

Cajero Auxiliar 

Revis6 M.A. Efrafn Llanes Barreras Jefe del Departamento de 
Tesorerfa Campus Mexicali 

Aprob6: M.A. Efrafn Llanes Barreras Jefe del Departamento de 
Tesorerfa Campus Mexicali 

2-268-77 4-20-05 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 
DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS MEXJCALI 

Nombre del puesto: 
ANALISTA DE GASTOS 

Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

· '\de 3 
C6digo: 

2-268-774-DTCM 

Edificio de Tesorerfa en Vicerrectorfa 
Campus Mexicali. 

XI 

Analista (231) 

Jefe del Departamento de Tesorerfa 
Campus Mexicali . 

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

Elaborar correcta y oportunamente las afectaciones de gasto para Ia elaboraci6n de los 
cheques correspondientes, custodiar y entregar los cheques elaborados por el Auxiliar 
en Ia Elaboraci6n de Cheques, a proveedores, empleados y alumnos segun 
corresponda, manteniendo orden y cuidado en su trabajo. 

2-268-774-20-06 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO TESORERiA CAMPUS MEXICALI 

Nombre del puesto: 
ANALISTA DE GASTOS 

Funciones especificas: 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 2 de 3 
C6digo: 

2-268-774-DTCM 

1. Recibir las solicitudes de cheque para analizar el gasto y revisar los documentos 
anexos a este. 

2. Revisar Ia codificacion contable de las solicitudes diversas tales como viaticos, 
contratistas, obras, cubreturnos y honorarios. 

3. Entregar al Auxiliar en Elaboracion de Cheques, las solicitudes viaticos, 
contratistas, obras, cubreturnos y honorarios para que se elabore el cheque. 

4. Atender las llamadas telefonicas para dar informacion sobre cheques. 

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

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

7. Participar en las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato, cuando 
as[ se lo indique. 

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

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

10. Realizar todas aquellas actividades que de riven de Ia naturaleza de su cargo o 
le sean encomendados expresamente por su jefe inmediato. 

2-268-77 4-2 0-06 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO TESORERiA CAMPUS MEXICALI 

Nombre del puesto: 
ANALISTA DE GAS S 

Requisitos minimos: 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

: 3 de 3 
C6digo: 

2-268-774-DTCM 

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

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

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

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision a robaci6n: 

Nombre 

Elabor6: LAP Beatrfz Adriana Lopez 
Valladares 

Puesto 

Analista de Gastos 

Revis6: M.A. Efrafn Llanes Barreras Jefe del Departamento de 
Tesorerfa Campus Mexicali 

Aprob6: M.A. Efrafn Llanes Barreras Jefe del Departamento de 
Tesorerfa Campus Mexicali 

Firma 

2-268-77 4-20-06 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERlA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 
DEPARTAMENTO TESORERlA CAMPUS MEX\CAL\ 

Pa ina: 1 de 3 
Nombre del puesto: 

ANALISTA DE INGRESOS POR INCRIPCIONES 
C6digo: 

2-268-774-DTCM 

Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Departamento de Tesorerfa, Vicerrectorfa 
Campus Mexicali. 

XI 

Analista (231) 

Jefe del Departamento de Tesoreria 
Campus Mexicali. 

Personal adscrito a las dependencias 
administrativas y unidades academicas de 
Ia instituci6n. 
Personal de Ia Coordinaci6n o Depto. 
Servicios Academicos. 
Programadores externos de sistemas. 
Publico en general. 

Realizar las actividades necesarias para el registro de movimientos con respecto a los 
ingresos percibidos por Ia instituci6n, asf como llevar el control de pagos de 
colegiaturas de las diferentes unidades academicas; revisando y recuperando los 
creditos otorgados; asf como analizar, organizar y participar en el desarrollo y 
sistematizaci6n de los sistemas de cobra de ingresos via Web de Ia instituci6n. 

2-268-77 4-20-07 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS MEXICALI 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa \na: 2 cle 3 
Nombre del puesto: C6digo: 
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Funciones especificas: 

1. Analizar, organizar y participar en el desarrollo y sistematizaci6n de los sistemas de 
cobra de ingresos vfa Web de Ia instituci6n. 

2. Solicitar y recopilar informacion de las Unidades Academicas y dependencias 
administrativas correspondientes para Ia integraci6n de los conceptos de cobras y 
detalle de costas de inscripci6n, reinscripci6n en los eventos semestrales. 

3. Capturar Ia informacion que haya sido autorizada por el Comite para Ia Regulaci6n 
de los lngresos Propios de ·Ia UABC, para Ia formulaci6n de las tablas de tonceptos 
de cobra de eventos de inscripci6n y reinscripci6n. 

4. Supervisar el evento de cobras de admisi6n y reinscripci6n vfa Web. 

5. Obtener y procesar Ia informacion de Ia pagina de cobras Web y generar los 
reportes de ingresos y estadfsticas, y elaborar las p61izas contables de registro de 
ingresos por corte de caja diario. 

6. Recibir del Jefe de Departamento de Tesoreria los estados de cuenta bancarios por 
los depositos que amparan los pages vfa Web e integrarlos a su respectiva paliza 
y turnar al area de Contabilidad para su procesamiento respective. 

7. Supervisar el evento de cobras de prefichas via Web para los aspirantes a ingresar 
a Ia instituci6n, durante los perfodos correspondientes. 

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

9. Presentar cuando se solicite a su jefe inmediato un informe de los avances de los 
programas y actividades realizadas. 

10. Vigilar que Ia documentaci6n utilizada para efectuar su labor sea Ia version 
actualizada e incluida dentro del Sistema de Gesti6n de Calidad. 

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

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

2-268-77 4-20-07 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERlA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

DEPARTAMENTO TESORERiA CAMPUS MEXICALI 
15/06/2020 

: 3 de 3 
Nombre del puesto: 

ANALISTA DE INGRESOS POR INCRIPCIONES 
C6digo: 

2-268-774-DTCM 

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

14. Participar en las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato, cuando as[ 
se lo indique. 

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

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

Requisitos minimos: 

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

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

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

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision a robaci6n: 

Nombre 

Elabor6: 
L.C. Hsiu Chen Lee 

Puesto 

Analista de lngresos por 
lnscripciones 

Revis6: M.A. Efrafn Llanes Barreras Jefe del Departamento de 
Tesorerfa Campus Mexicali 

Aprob6: M.A. Efrafn Llanes Barreras Jefe del Departamento de 
Tesorerfa Campus Mexicali 

2-268-77 4-20-07 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 
DEPARTAMENTO TESORERiA CAMPUS MEXICALI 

Nombre del puesto: 
CAJERO 

Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Pa ina: ~ cle 4 
C6digo: 

2-268-77 4-DTC M 

Area de cajas del Centro Comunitario en 
Vicerrectorfa Campus Mexicali. 

VII 

Auxiliar Administrative Especilizado (367) 

Jefe del Departamento de Tesoreria 
Campus Mexicali. 

Personal adscrito a las dependencias 
administrativas y unidades academicas de 
Ia instituci6n. 
Alum nos. 
Publico en general. 

Recibir de alumnos y publico en general, pagos por diversos conceptos , asf como llevar 
un control de los mismos, atendiendo en todo momenta los procedimientos e 
instructivos dentro de Sistema de Gesti6n de Calidad lmplementado. 

2-268-77 4-20-08 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERlA 
DEPARTAMENTO TESORERiA CAMPUS MEXICALI 

Nombre del puesto: 
CAJERO 

Fu1 nciones especificas: 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 2 de 4 
C6digo: 

2-268-774-DTCM 

1. Recibir el pago de los alumnos, empleados y/o publico en general y elaborar el 
recibo oficial de ingreso correspondiente, atendiendo el instructive correspondiente y 
utilizando Ia carpeta de precios de los distintos servicios universitarios. 

2. Consultar en Sistema de Caja CG y/o solicitar al inicio de cada turno el tipo de 
cambia a Ia Jefa de Fianzas de Rectorfa o Ia persona que ella designe, 
manteniendo dicho tipo de cambia en un Iugar visible al publico. 

3. Elaborar al final del dfa el corte de caja, generando el archive de Ia poliza de 
ingresos por medio del sistema y transferir Ia informacion al Analista de lngresos en 
Cajas . 

4. Anexar al corte de caja, relacion de recibos de pago, factura global, corte del 
desglose de efectivo-documentos y entregarlo al Analista de lngresos en Cajas, 
para Ia elaboracion de Ia poliza correspondiente. 

5. AI momenta del corte de caja, contar el efectivo existente en caja, separando el 
fonda revolvente, llenando el registro correspondiente al corte de caja. 

6. Custodiar en Iugar seguro el efectivo bajo su custodia y al final del turno depositarlo 
en Ia caja fuerte destinada para tal fin. 

7. Atender cad a una de las indicaciones del instructive denominado "Control en cajas 
de Tesorerfa" en Ia realizacion de su trabajo, el cual incluye instrucciones 
especificas, tales como Ia entrega de cheques previa verificacion del contrarecibo e 
identificacion oficial del beneficiario, entre otras. 

8. Mantener en todo momenta una actitud de responsabilidad y trato amable con 
alumnos, publico en general y personal de Ia Universidad, en el desemperio de sus 
funciones. 

9. Revisar efectivo y cheques para deposito de ingresos recibidos el dfa anterior y 
entregar al mensajero o analista para su deposito al banco, de acuerdo al instructive 
existente. 

10. Canalizar las llamadas telefonicas relacionadas a cheques al analista que 
corresponda. 

11 . Mantener en arden y actualizado el archive de capias de recibos, de cortes de caja y 
demas documentos a su cargo. 

2-268-77 4-20-08 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO TESORERiA CAMPUS MEXICALI 

Nombre del puesto: 
CAJERO 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 3 de 4 
C6digo: 

2-268-774-DTCM 

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

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

14. 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. 

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

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

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

2-268-77 4-20-08 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 
DEPARTAMENTO TESORERfA CAMPUS MEXICALI 

Nombre del puesto: 

Requisitos mlnimos: 

CAJERO 

Pa ina: 4 de 4 
C6digo: 

2-268-774-DTCM 

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

- Comprobante de experiencia minima de un ar'io en puesto similar que le permita 
precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desemper'io de sus labores. 

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

- Conocimientos sobre computaci6n basica y procesador de palabras. 

- Aprobar examen te6rico. 

- Aprobar examen practico. 

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision aprobaci6n: 

Nombre Puesto Firma 

Elabor6: 
Lazaro Martinez Renteria Cajero 

Revis6: Jefe del Departamento de 
M.A. Efrain Llanes Barreras 

Tesoreria Campus Mexicali 

Aprob6: 
M.A. Efrain Llanes Barreras 

Jefe del Departamento de 
Tesoreria Campus Mexicali 

2-268-77 4-20-08 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 
DEPARTAMENTO TESORERiA CAMPUS MEXICALI 

Pa ina: 1 de 3 
Nombre del puesto: 

AUXILIAR EN ELABORACJON DE CHEQUES 
C6digo: 

2-268-774-DTCM 

Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categorla del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Departamento de Tesorerfa, Vicerrectorfa 
Campus Mexicali. 

VII 

Auxiliar Administrative Especilizado (367) 

Jefe del Departamento de Tesorerfa 
Campus Mexicali. 

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

Elaborar los cheques por diversos pagos que se requi~ran, asf como llevar un control 
de registro de los mismos. 

2-268-77 4-20-09 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO TESORERiA CAMPUS MEXICALI 

Nornbre dei puesto: 
AUXILIAR EN ELABORACION DE CHEQUES 

Funciones especificas: 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 2 de 3 
C6digo: 

2-268-774-DTCM 

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

2. Elaborar el reporte diario de cheques elaborados y turnarlo al Analista de Gastos en 
Cajas. 

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

4. Elaborar esporadicamente los cheques para pago de honorarios segun archive 
enviado por el Departamento de Recursos Humanos. 

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

6. Entregar los cheques elaborados para su revision y firma mancomunada a su jefe 
inmediato y al Jefe de Oficina de Contabilidad, asf como toda Ia documentacion que 
asf se requiera. 

7. Elaborar los paquetes diaries de cheques emitidos para entregarlos al Anal ista de 
Gastos en Cajas y efectuar las correcciones observadas. 

8. Mantener en buen estado el equipo asignado para ef desempeno de sus funciones. 

9. Mantener en orden y actualizado el sistema de emision de cheques en lfnea con el 
apoyo del personal del Departamento de Informatica y Bibliotecas. 

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

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

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

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

2-268-77 4-20-09 
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14. Asistir a cursos de capacitacion cuando asl 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 Ia naturaleza de su cargo o le 
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato. 

Requisitos minimos: 

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

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

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

- Conocimientos sobre computacion basica y procesador de palabras. 

- Aprobar examen te6rico. 

- Aprobar examen practice. 

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision a robaci6n: 

Nombre 

Elabor6: Fernanda Segura Meza 

Revis6: M.A. Efraln Llanes Barreras 

Aprob6: M.A. Efrafn Llanes Barreras 

Puesto 

Auxiliar en Elaboraci6n de 
Cheques 

Jefe del Departamento de 
Tesorerfa Campus Mexicali 

Jefe del Departamento de 
Tesorerfa Campus Mexicali 

2-268-77 4-20-09 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 
DEPARTAMENTO TESORERiA CAMPUS MEXICALI 

Nombre del puesto: 
JEFE DE OFICINA 

Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

: 1 de 4 
C6digo: 

2-268-774-DTCM 

Departamento de Tesorerfa, Vicerrectorfa 
Campus Mexicali. 

v 

Jefatura de Oficina. 

Jefe del Departamento de Tesorerfa 
Campus Mexicali. 

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

Efectuar Ia revision de los registros contables y analisis de las operaciones, asf como a 
mantener actualizada Ia contabilidad para que esta cumpla con los objetivos previstos. 

2-268-774-20-10 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERIA 
DEPARTAMENTO TESORERiA CAMPUS MEXICALI 

Nombre del puesto: 
JEFE DE OFICINA 

Funciones especificas: 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 2 de 4 
C6digo: 

2-268-77 4-DTC M 

1. Recibir diariamente las diversas p61izas elaboradas par los analistas y las 
administraciones de las unidades academicas y departamentos administrativos, 
verificando que esten correctas y contengan Ia documentaci6n correspondiente. 

2. Supervisar que Ia aplicaci6n contable de las operaciones se efectue de acuerdo con 
lo estipulado en el catalogo de cuentas, programas y polfticas establecidas y que Ia 
documentaci6n contenga los requisites fiscales establecidos. 

3. Entregar al Auxiliar de Apoyo Informatica las p61izas elaboradas y revisadas para 
que sean procesadas e incorporadas al sistema de contabilidad. 

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

5. Supervisar que se realice Ia adecuada recuperaci6n de cuentas a cargo de 
deudores diversos, funcionarios y empleados, asf como anticipo para gastos 
moneda nacional y extranjera. 

6. Resolver las dudas de los usuaries que existan en criteria de codificaci6n contable. 

7. Turnar a su jefe inmediato toda Ia documentaci6n que requiera de su autorizaci6n o 
firma. 

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

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

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

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

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

13. Cumplir con los lineamientos establecidos asf como utilizar los procedimientos e 
instructivos dentro del sistema de gesti6n de calidad del Patronato Universitario de 
Ia UABC relacionado con su puesto de trabajo. 
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14. Definir y realizar peri6dicamente el calculo de los indicadores de desemperio, 
vigilando el cumpl imiento de las metas definidas o en su caso justificarlo con 
acciones correctivas y/o preventivas. 

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

16. Coordinarse con el personal a su cargo en el establecimiento y actualizaci6n de los 
sistemas y procedimientos, instrucciones y formatos utilizados para un mejor 
desarrollo de sus funciones, asegurarse de mantener en el Sistema de Gesti6n de 
Calidad Ia version actualizada de los mismos, asf como su correcta codificaci6n. 

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

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

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

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

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

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

Requisitos minimos: 

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

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

- Debera poseer ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de 
organizaci6n y direcci6n, asf como facilidad de expresi6n. 

- Aprobar examen psicometrico. 
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Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Departamento de Tesorerfa, 
Vicerrectoria Campus Mexicali. 

XI 

Analista (231) 

Jefe del Departamento de 
Tesorerfa Campus Mexicali. 

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

Elaborar los movimientos contables necesarios con el fin de contabilizar correctamente las 
operaciones que impliquen gasto para Ia instituci6n asf como Ia elaboraci6n de conciliaciones 
bancarias de las cuentas de bancos utilizadas por el departamento. 
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1. Supervisar y autorizar Ia elaboraci6n de los cheques por solicitudes de servicios 
varios y especiales, pagos a proveedores y contratistas, anticipos para gastos 
varies y de prestaciones, devoluciones de donatives, reposiciones de caja chica, 
devoluciones de inscripciones, pago de honorarios, etc. 

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

3. Participar en los eventos de cobras de admisi6n, reinscripci6n y entrega de fichas 
para concurso de selecci6n, llevados a cabo via Web, pagados en bancos;. asf 
como vigilar que los distintos ingresos de las dependencias del campus Mexicali, 
sean depositados en cuentas bancarias de UABC. 

4. Verificar que las p61izas de contabilidad se elaboren correcta y oportunamente 
utilizando los catalogos contables y presupuestales preestablecidos y manteniendo 
depuradas todas las cuentas de balance. 

5. Elaborar Ia posicion diaria de los recursos con base en los ingresos y egresos, 
turnandoselos a su jefe inmediato con el fin de mantenerlo informado acerca de Ia 
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 esten correctas, 
asf como corroborar que los ajustes que se deriven de las mismas se hayan 
realizados, manteniendo las cuentas depuradas. 

7. Verificar los pages de estimaciones de las obras en construcci6n del Campus. 

8. Verificar que se revisen detalladamente las facturas presentadas a cobra. 

9. Autorizar reprogramaciones, transferencias y afectaci6n de disponibilidad 
presupuestal solicitadas por las unidades academicas y departamentos 
administrativos, turnando para autorizaci6n al Jefe de Ia Unidad de Presupuesto y 
Finanzas los anticipos a cuenta de ingresos propios de las unidades universitarias, 
asf como los gastos extraordinarios y por convenios solicitados por las d1stintas 
dependencias universitarias. 

10. Revisar y supervisar Ia elaboraci6n de p61izas de diario de salidas de almacen, 
comprobantes de viaticos, comprobaciones de anticipos para gask·s, pasivos de 
cuentas por pagar, oficios de control patrimonial para bajas y traspasos de equipo. 
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11. Vigilar el adecuado cumplimiento de las actividades contenidas en el manual de 
Gesti6n de Calidad. 

12. Coadyuvar con su op1n1on en el establecimiento de sistemas, procedimientos, 
instrucciones y formatos en coordinaci6n 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 Ia documentaci6n utilizada (procedimientos, instructivos y formatos) 
para efectuar su labor sea Ia version actualizada e incluida dentro del Sistema de 
Gesti6n de Calidad. 

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

15. Brindar atenci6n a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su 
competencia, asf como atender todos los asuntos que le sean turnados por su 
inmediato superior. 

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

Requisitos minimos: 

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

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

- Debera poseer ademas cualidades de iniciativ.a y perseverancia, habitos de 
organizaci6n y direcci6n, asf como facilidad de expresi6n. 

- Aprobar examen psicometrico. 
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Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categorfa del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Departamento de Tesorerfa, Vicerrectorfa 
Campus Mexicali. 

XI 

Analista (231) 

Jefe del Departamento de Tesoreria 
Campus Mexicali. 

Personal adscrito a las dependencies 
administrativas y unidades academicas de 
Ia instituci6n. 
Publico en general. 

Elaborar, revisar y analizar los movimientos contables con el fin de contabilizar 
correctamente las comprobaciones de las cuentas contables. 
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1. Revisa las p61izas de diaries sobre Ia comprobaci6n de anticipos moneda nacional 
y moneda extranjera. 

2. Recibir diariamente las diversas polizas elaboradas por las administraciones de las 
unidades academicas y departamentos administrativos, verificando que esten 
correctas y contengan Ia documentacion correspondiente. 

3. Clasificar las p61izas de diario de acuerdo con el catalogo de cuentas, programas y 
politicas contables, verificando que los comprobantes reunan los requisites fiscales 
aplicables. 

4. Entregar diariamente a su jefe inmediato, las p61izas de diario elaboradas para su 
revision y autorizaci6n. 

5. Recuperar saldos pendientes de comprobacion de las cuentas contables, 1.1.2.5.1, 
1.1.2.5.2 y 1.1.2.6.1, de acuerdo a los criterios y lineamientos que le sean 
indicados. 

6. Llevar un control de los adeudos de cuentas por cobrar del personal de Ia 
universidad mediante el sistema de antigOedad. 

7. Brindar atencion a usuaries de comprobaciones y de Ia diferentes Unidades 
Academicas. 

8. Procesar y enviar al departamento de N6minas de Ia Coordinaci6n de Recursos 
Humanos los descuentos via nomina mediante el modulo de incorporacion de 
descuentos del sistema hp9000 de manera oportuna. 

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

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

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

12. Mantener en orden y actualizado el archive de Ia documentaci6n a su cargo, asf 
como cuidar el equipo y materiales que le sean asignados . 
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13. Presentar un intorme de las actividades realizadas ante su jete inmediato, cuando 
sea requerido. 

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

Requisitos mlnimos: 

Contar con tftulo protesional grado licenciatura de Ia protesi6n a que se refiere el 
puesto. 

Comprobante de experiencia minima de un ano en puesto similar. 

Conocimientos sobre el manejo equipo de c6mputo. 

Conocimientos de contabilidad. 

Aprobar examen te6rico. 

Aprobar examen psicometrico. 

Revision aprobacion: 

Elabor6: 

Revis6 

Aprob6: 

Nombre 

L.C. Yaxche C. Correa 
Tamayo 

M.A. Etrafn Llanes Barreras 

M.A. Efrafn Llanes Barreras 

Puesto 

Analista de Cuentas por 
Cobrar 

Jete del Departamento de 
Tesorerfa Campus 

Mexicali 
Jete del Departamento de 

Tesoreria Campus 
Mexicali 
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XI 

Analista (231) 

Jefe del Departamento de Tesoreria 
Campus Mexicali. 

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

Recibir las p61izas y realizar el procesamiento electr6nico de las mismas; llevando los 
controles necesarios para Ia obtenci6n oportuna de Ia informacion. 
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1. Verificar Ia informacion captada diariamente y realizar las correcciones necesarias. 

2. Ejecutar las actividades requeridas para Ia impresion de listados de informacion 
contable previamente solicitados al cierre de Iibras. 

3. lncorporar los paquetes de polizas contables al sistema de contabilidad. 

4. Capacitar a los usuaries beneficiados con los nuevas procesos realizados al 
sistema de contabilidad cuando se requiera. 

5. Revisar los paquetes de las polizas que le sean entregadas para registro e 
incorporacion. 

6. Mantener control diario de Ia informacion registrada e incorporada al sistema de 
contabilidad en los formatos y reportes establecidos para ella. 

7. Verificar que Ia informacion contable de los cierres mensuales se mantenga 
actualizada para su consulta. 

8. Ejecutar las actividades necesarias para el envio de documentos originales 
procesados e incorporados al sistema de contabilidad y pasarla al archive general 
anual. 

9. Solicitar al Departamento de Apoyo Informatica Ia asignacion de codigos contables 
realizando Ia actualizacion mediante el sistema de contabilidad en el campus. 

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

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

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

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

14. Sugerir todos los controles o modificaciones que sean necesarios para Ia mejor 
operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos. 
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15. Presentar a su jefe inmediato un informe de las actividades rea lizadas en su area. 

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

17. Asistir a cursos de capacitaci6n y formaci6n profesional, cuando se requ iera. 

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

Req uisites: 

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

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

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

- Conocimientos de basicos de contabilidad. 

- Aprobar examen psicometrico. 
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Contactos permanentes: 
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Departamento de Tesoreria, Vicerrectoria 
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XI 

Analista (231) 

Jefe del Departamento de Tesorerfa 
Campus Mexicali. 

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

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

2. Verificar informacion de solicitud par parte de las Unidades Academicas y/o 
Dependencias Administrativas del Campus Mexicali, del movimiento a realizar en 
base a los lineamientos Contables. 

3. Autorizar Ia solicitud de resguardo correspondiente a todo el activo que sea 
adquirido par Ia lnstituci6n. 

4. Verificar selectivamente Ia recepci6n de los equipos. 

5. Dar seguimiento a Ia custodia del bien recibido, mediante el Sistema Universitario 
de Control Patrimonial. 

6. Revisar el libro de contabilidad (padr6n de activo fijo) para verificar que todas las 
compras de activo fijo esten bajo resguardo. 

7. Efectuar Ia conciliaci6n del saldo en los Iibras de contabilidad con el padr6n de 
actives fijos. 

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

9. Recibir y Verificar ffsicamente las condiciones del activo y las causas que motivaron 
dejar de usarlo, en los casas de los equipos propuestos para bajas. 

10. Mantener actualizado el padr6n de activo fijo . 

11. Asignar al Departamento de Control patrimonial, copia del resguardo y una copia 
de Ia p61iza donde se registr6 el traspaso del activo fijo, para archivarlo en el 
expediente de Ia dependencia. 

12. Vigilar que se mantenga actualizado el arch iva de control de activo fijo. 

13. Asesorar en el levantamiento de inventarios de activo fijo, elaborando el acta 
correspondiente al terminar el mismo, de acuerdo con el programa establecido par 
el Departamento de Control Patrimonial. 

2-268-77 4-20-14 
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14. Mantener homologacion en los procesos con los Encargados de Control 
Patrimonial de los Campus Tijuana y Ensenada. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

2-268-77 4-20-14 
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Contar con tftulo profesional grado licenciatura de Ia profesi6n a que se refiere el puesto. 

Comprobante de experiencia mfnima de un ario en puesto similar. 

Conocimientos sobre el manejo equipo de c6mputo. 

Conocimientos de contabilidad. 

Aprobar examen te6rico. 

Aprobar examen psicometrico. 

Revision aprobacion: 

Nombre 

Elabor6: 
C.P. Jesus Elena Palacios 

Puesto 

Encargado de Cont ol 
Patrimonial 

Revis6: M.A. Efrafn Llanes Barreras Jefe del Departamento de 
Tesorerfa Campus Mexicali 

Aprob6: M.A. Efrafn Llanes Barreras Jefe del Departamento de 
Tesoreria Campus Mexicali 

2-268-77 4-20-14 
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15/06/2020 
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Pa ina: 1 de 5 
Nombre del puesto: 

AUXILIAR DE CONTROL PATRIMONIAL 
C6digo: 

2-268-774-DTCM 

Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Departamento de Tesorerfa, Vicerrectorfa 
Campus Mexicali . 

VIII 

Auxiliar Administrativo Epecializado "A" 
(387) 

Jefe del Departamento de Tesorerfa 
Campus Mexicali. 

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

Llevar un adecuado control del patrimonio propiedad de Ia instituci6n o sea adquirido; 
Elaborando el resguardo respectivo para obtener una pronta y agil localizaci6n del 
mismo, asf como p~rtic i par en el levantamiento anual de inventarios. 

2-268-77 4-20-15 
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1. Verificar informacion de solicitud por parte de las Unidades Academicas y/o 
Dependencias Administrativas del Campus Mexicali, del movimiento a realizar en 
base a los lineamientos contables. 

2. Verificar selectivamente Ia recepci6n de los equipos. 

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

4. Revisar los Iibras de contabilidad (padr6n de activo fijo) para verificar que todas las 
compras de activo fijo esten bajo resguardo. 

5. Efectuar Ia conciliaci6n del saldo en los Iibras de contabilidad con el padr6n de 
actives fijos. 

6. Registrar en el padr6n de actives fijos cuando ocurra un traspaso, abonando a Ia 
dependencia que hace el traspaso y cargando a Ia que recibe el equipo o 
mobiliario. 

7. Recibir y verificar flsicamente las condiciones del activo y las causas que 
motivaron dejarlo de usarlo, en los casas de los equipos propuestos para baja. 

8. Mantener actualizado el padr6n fijo. 

9. Recibir en el almacen de control patrimonial el equipo que cause baja del padr6n 
de activos fijos de las unidades academicas o departamentos. 

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

11. Participar en el levantamiento de inventario de actives fijo, elaborando el acta 
correspondiente al terminar el mismo, de acuerdo con el programa establecido par 
el Departamento de Control Patrimonial. 

12. Mantener homologaci6n en los procesos con los Analista y/o Encargado de Control 
Patrimonial de los Campus Ensenada y Tijuana. 

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

14. Elaborar conjuntamente con su jefe inmediato, un programa de actividades a 
realizar, para llevar el control del activo fijo y mantener actualizado el padr6n. 

2-268-774-20-15 
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15. Cumplir con los lineamientos establecidos asf como utilizar los procedimientos e 
instructivos dentro del sistema de gesti6n de calidad del Patronato Universitario de 
Ia UABC relacionado con su puesto de trabajo. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

25. Realizar todas aquellas actividades que deriven de Ia naturaleza de su cargo. 0 le 
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato. 

2-268-77 4-20-15 
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- Comprobante de experiencia mfnima de un ano en puesto o actividades similares. 

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

- Aprobar examen te6rico. 

- Aprobar examen practico . 

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision aprobaci6n: 

Nombre Puesto 

Elabor6: Tee. Jesus Edgardo Auxiliar de Control 
Obregon Perez Patrimonial 

Revis6: 
M.A. Efrafn Llanes Barreras 

Jefe del Departamento de 
Tesorerfa Campus Mexicali 

Aprob6: 
M.A. Efrafn Llanes Barreras 

Jefe del Departamento de 
Tesorerfa Campus Mexicali 

2-268-77 4-20-15 
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No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 
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: ~de 4 
Nombre del puesto: 

ANALISTA DE PRESUPUESTO 
C6digo: 

2-268-774-DTCM 

Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Departamento de Tesorerla, Vicerrectorla 
Campus Mexicali. 

XI 

Analista (231) 

Jefe del Departamento de Tesorerla 
Campus Mexicali. 

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

Asesorar a los usuaries sobre el mejor manejo de sus recursos; asi como revisar, 
analizar y procesar los movimientos presupuestales de las unidades academicas y 
dependencias administrativas de Ia UABC a su cargo. 

2-268-774-20-16 
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1. Conducir en Ia practica, Ia realizaci6n de los programas de trabajo, asignados por 
su jefe inmediato, con competencia profesional y con base en las polfticas de Ia 
Unidad de Presupuesto y Finanzas. 

2. Revisar los oficios y solicitudes de disponibilidad presupuestal elaboradas por las 
unidades academicas 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. 

3. Analizar y procesar las solicitudes de transferencia presupuestal de las unidades 
academicas y dependencias administrativas, determinando su factibilidad, una vez 
autorizadas por Ia Unidad de Presupuesto y Finanzas. 

4. Atender y asesorar a los usuaries que lo soliciten sobre Ia programaci6n 
presupuestal. 

5. Registrar los incrementos autorizados de las unidades academicas y dependencias 
administrativas a su cargo. 

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

7. Analizar los saldos rojos de las unidades academicas y dependencias 
administrativas a su cargo asf como sugerir las reclasificaciones contables o 
transferencias presupuestales. 

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

9. Asistir y participar en las reuniones de licitaci6n del Subcomite de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios. 

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

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

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

2-268-77 4-20-16 
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13. Enviar el oficio de notificacion de los recursos autorizados en los rubros de cuotas 
especificas, formacion integral y sorteos, a las dependencias administrativas y 
unidades academicas. 

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

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

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

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

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

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

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

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

Requisitos minimos: 

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

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

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

- Aprobar examen psicometrico. 

2-268-774-20-16 
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No. Revision: 04 
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Nombre del puesto: Codigo: 

2-268-774-DTCM ANALISTA DE PRESUPUESTO 

Revision a robacion: 

Elabor6: 

Revis6: 

Aprob6: 

Nombre 

LAP. Ricardo Higareda A. 

LAE Laura Elena Garcia 
Ruiz 

Jesus Eduardo Valdez 

Puesto 

Analista de Presupuesto 

M.A. Efrafn Llanes Barreras Jefe del Departamento de 
Tesorerfa Campus Mexicali 

M.A. Efrafn Llanes Barreras Jefe del Departamento de 
Tesorerfa Campus Mexicali 

2-268-774-20-16 
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INCORPORACION DE POLIZAS EN SISTEMA DE CONTABI LI DAD. 268-786-20-01 
(APC-N2-003) 

DESCUENTO V[A NOMINA A EMPLEADOS. 268-786-20-02 
(CTC-N2-003) 

CONFIRMACION DE CUENTAS POR COBRAR. 268-786-20-03 
(CTC-N2-004) 

COMPROBACION DE GASTOS DE VIAJE Y ANTICI PO PARA 268-786-20-04 
GASTOS. ( CTC-N2-006) 

REVISION DE POLIZAS CONTABLES DE DIARIO. 268-786-20-05 
(CTC-N2-016) 

CAJA INGRESOS. 268-786-20-06 
(FIC-N2-003) 

REVISION DE VALIDACIONES 1ER. 2DA DE INGRESOS DE 268-786-20-07 
UNIDADES ACADEMICAS. (FIC-N2-005) 

DEDUCIBLES DE IMPUESTOS Y FACTURAS ELECTRONICAS. 268-786-20-08 
(FIC-N2-006) 

ELABORACION DE REPORTE DE OPERACIONES DIARIAS DE 268-20-09 
BANCOS. (FIC-N2-007) 

ADMINISTRACION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO Y 268-786-20-10 
ESPACIOS COMERCIALES. (FIC-N2-01 0) 

INSCRIPCION Y REINSCRIPCIONES WEB Y SUEP. 268-786-20-11 
(FIC-N2-0 11 ) 

ELABORACION Y REVISION DE CHEQUES Y TRANSFERENCIAS 268-786-20-12 
BANCARIAS. (FIC-N2-012) 

CONTROL PRESUPUESTAL POR UNlOAD ACADEMICA 0 268-786-20-13 
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA. (PPC-N2-001 ) 
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No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 1 de 2 

INCORPORACION DE POLIZAS EN SISTEMA DE CONTABILIDAD C6digo: 
4-268-786-DTC 

Revision historica: 

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

01 31/09/2008 Elaboraci6n del Manual de Org,anizaci6n. 
02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. 
03 20/04/2018 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. 
04 15/06/2020 Actualizaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos por Ia adecuaci6n de su estructura 

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Captar e lncorporar las P61izas en el Sistem a Contable. 

268-786-20-01 
(APC-N2-003) 
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DEPARTAMENTO 
TESORERIA 

CAMPUS 
Jefe de Oficina 

DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS 
Mexical i: Analista de Apoyo informatico/ Ensenada: Auxiliar de 

Digitalizaci6n/ Tijuana: Archivista 

INICIO 
Las palizas 

provienen de 
diferentes 

procesos de 
Contabilidad . 
(contabilidad , 

finanzas, 
resupuestos, et 

lnvestigar con 
analista creador 
del paquete y se 
solicita corrija y 

transfiera 

Recibir las palizas contables con sus 
documentos 

Ordenar por fecha las palizas, las 
clasifica por tipo de paliza y agrega 
tarjeta de control, Anotando en esta 

fecha y nombre del Paquete en 
formate Tarjeta de Control DAI-01 

(AP-N4-001 ). 

Verificar que 
nombre del 

., ................... ······~~>I paquete exista 
i en contabilidad 

en captados. 

NO. 

Sl 

~ Informer paq~ete faltante a 

I 

Encargado de Contabilidad Y 
aplicar procedimiento de Producto 

........................................................................................................................... ..... 1no Conforme 268-791-20·10 (GC­
N2-010) llenando formate 

Nota: (a) Campus Mexicali util iza formato 
Cedula entrega recepci6n de p61izas de diario 
DTC-04 (APC-N4-004). 

Devouluci6n de p61izas y paquetes 
de p61izas (no conforme) DTC-03 

IAPC-N4-001 ). 

v 
Se digitaliza 

al 100% 
sigue 

procedimei 
nto 253-

745-20-18 
(CT-N2-

029). 

. , 

Validar para su 
incorporacian. 

lncorporar al sistema de 
contabilidad . 

' v 
Generar en sistema de 
contabilidad e imprime 

formate Control de 
Palizas incorporadas 

DTC-01 (APC-N4- 003). 

En sistema de contabi lidad 
generar e imprimir Control 

de p61izas enviadas a 
contaduria DTC-02 (APC N4 
005) Y ARMAR PAQUETES 

DEL DiA CON POUZAS 
INCORPORADAS EN BASE 

A DICHO CONTROL ( a) 

L .. Turnar paquete de 
palizas del dia area de 

I> 

digitalizacian . 

Archivar p61izas 
digitalizadas en cajas 

archivadoras par campus 
Sist.-Num. De Paliza y 
se envia a contaduria 

' 

8 

268-786-20-01 
(APC-N2-003) 
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Revision a robaci6n: 

Nombre 

Elabor6: 
C.P. Marfa de Jesus Antonares 

Revis6: 
C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

L.C. Efraln Llanes Barreras 

M.A. Carlo Zamora Solano 

Aprob6: 
C.P. Miguel Angel Nieblas S. 

Puesto 

Analista de lngresos 

Jefes de Departamento de 
Tesorerla. 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

: 3 de 2 

C6digo: 
4-268-786-DTC 

Firma 

268-786-20-01 
(APC-N2-003) 
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No. Revision: 04 
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15/06/2020 

ina: 1 de 3 
C6digo: 

4-268-786-DTC 

Revision hist6rica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
intern a intern a 

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

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo . . Registrar contablemente los adeudos de Funcionarios y Empleados y solicitar en su caso el 
descuento vfa nomina DVN, al Departamento de n6minas, par media del Modulo de lncorporaci6n. 

268-786-20-02 
(CTC-N2-003) 
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DESCUENTO ViA NOMINA A EMPLEADOS 

Descuentos Vfa Nomina a empleados (DVN) 

ADMINISTRADOR DE 
UNlOAD ACADEMICA 0 

DEPENDENCIA 
ADMINISTRATIVA 

lnicio 

DEPARTAMENTO 
TESORERIA 

CAMPUS 
Secretaria-Analista 

de Cuentas por 
Cobrar 

DEPARTAMENTO 
TESORERIA 

CAMPUS 
Analista de Cuentas 

por Cobrar 

Recibe y Verifica 

Recibe 
documentaci6n. 

f-----. documentaci6n 

_I para DVN 
CTC-N3-007 ( 1 )(2) 

Solicita 
descuento 
via nomina 

Entrega: 
Oficio y/o 

documentaci6n f-­

solicitando DVN a 
empleados. 

i 
Recibe 

dumentaci6n para .------
su atenci6n 

FIC-N3-001 

NO 

Elabora formato 
Devoluci6n de 

- comprobantes ~ 
documentos DTC-
06 (CTC N4 015) 

Nota. 1.- Campus Ensenada avisa cuando se 
aplica DVN por Telefono/ :::-mail. 

Esta 
correcto 

Sl 

Captura en modulo de 
incorporaci6n de DVN y 

genera validaci6n de 
movimientos por p61iza 
si se requiere, formato 
P61iza de Diario DC-05 

(CT N4 025) 

Genera reporte de 
relaci6n de 

conceptos a aplicar 
en catorcena y 

archiva su 
documentaci6n 

En via a jefe de 
contabilidad 

ina: 2 de 3 
C6digo: 

4-268-786-DTC 

DEPARTAMENTO 
TESORERIA CAMPUS 

Auxiliar de Apoyo 
Informatica 

Recibe 
Validaci6n de 

~ Movimientos por 
paliza para su 
incorporaci6n 

-'--

FIN 

-

2.- Campus Tijuana Y Me icali Ia diferencia 
de Ia comprobaci6n , se p ocede el DVN . 

validaci6n de 1---
movimientos para su 

VoBo. 

268-786-20-02 
(CTC-N2-003) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERIA 

DESCUENTO VIA NOMINA A EMPLEADOS 

Revision a robacion: 

Nombre 

Elaboro: 
C.P. Marfa de Jesus Antonares 

Reviso: 
C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

L.C. Efrafn Llanes Barreras 

M.A. Carlo Zamora Solano 

Aprobo: 
C.P. Miguel Angel Nieblas S. 

Puesto 

Analista de lngresos 

Jefes de Departamento de 
Tesorerfa. 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

ina: 3 de 3 
C6digo: 

4-268-786-DTC 

268-786-20-02 
(CTC-N2-003) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO TESORERiA CAMPUS 

CONFIRMACION DE CUENTAS POR COBRAR 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 1 de 3 
C6digo: 

4-268- 786-DTC 

Revision historica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
interna interna 

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

orqanizacional v reformas a Ia normatividad universitaria . 

Objetivo. Recuperar saldos pendientes de comprobaci6n de las .cuentas contables Funcionarios y 
Empleados, Anticipo para Gastos Moneda Nacional y Moneda Extranjera. 

268-786-20-03 
(CTC-N2-004) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO TESORERiA CAMPUS 

CONFIRMACION DE CUENTAS POR COBRAR 

Confirmaci6n de cuentas por cobrar 

DEPARTAMENTO 
TESORERIA CAMPUS 

Mexicali: Analista de CxC 
Tijuana: Auxiliar de CXC 

Ensenada: Auxiliar de 
contabilidad y cuentas por 

cobrar. 

( lnicio ) 
~-------.---

~ 
Se coordina con Jefe 

Depto. Tesoreria para 
decidir sabre cuentas y 
perfodos por confirmar. 

Prepara estados de 
cuenta por dependencia. 

Envia por correo 
electr6nico a empleado. 

(A), (B) 

DEPARTAMENTO 
TESORERIA 

CAMPUS 
Jefe del 

Departamento de 
Tesorerfa Campus 

Recibe contestaci6n 
electr6nica u Oficio 

argumentando 
El analista 

Recibe las instrticciones 
de Jefe de 

Departamento y realiza 
las acciones o ajustes 

que procedan. 

.... __ diferiencias, Ia analiza 

.....---- y turn a instrucciones 
para efectuar las 

acciones o ajustes 
que correspondan . 

c~Fi~n ) 

EMPLEADO 

I 
I 

Empleado, analiza 
su estado de 

cuenta y contesta 
si es correcto el 

saldo. En caso de 
saldo incorrecto 
debe preesentar 

motive de 
diferencias por 

Oficio. 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 2 de 3 
C6digo: 

4-268- 786-DTC 

*A) En Tijuana y Mexicali el analista genera reportes electr6nicos de adeudos vencidos y envfa a 
empleados via correo electr6nico *solo aplica para "SE'' Viaticos 
B) En Ensenada se envfa correo a l empleado notificando que tiene adeudo para que haga las 
aclaraciones pertinentes y que en c oso de no contestar se le aplicar6 e l descuento. 

I 

268-786-20-03 
(CTC-N2-004) 



Revision 

Elabor6: 

Revis6: 

Aprob6: 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO TESORERiA CAMPUS 

CONFIRMACION DE CUENTAS POR COBRAR 

aprobaci6n: 

Nombre Puesto 

C.P. Marfa de Jesus Antonares Analista de lngresos 

C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

Jefes de Departamento de 
L.C. Efrafn Llanes Barreras Tesorerfa. 

M.A. Carlo Zamora Solano 

C.P. Miguel Angel Nieblas S. 
Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

: 3 de 3 
C6digo: 

4-268-786-DTC 

268-786-20-03 
(CTC-N2-004) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERJA 
DEPARTAMENTO TESORERiA CAMPUS 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

ina: 1 de 3 

COMPROBACION DE GASTOS DE VIAJE Y ANTICIPO PARA GASTOS 
Codigo: 

4-268-786-DTC 

Revision historica· I 

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

01 31/09/2008 Elaboraci6n del Manual de 0rQanizaci6n. 
02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de Omanizaci6n y Manual de Procedimientos. 
03 20/04/2018 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos . 
04 15/06/2020 Actualizaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos por Ia adecuaci6n de su estructura 

organizacional y reform as a Ia 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 Ia dependencia que le dio origen. 

268-786-20-04 
(CTC-N2-006) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 
DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS 

ina: 2 de 3 

COMPROBACION DE GASTOS DE VIAJE Y ANTICIPO PARA GASTOS 
C6digo: 

4-268-786-DTC 

Comprobacion de Gastos de Viaje y Anticipos para Gastos 

ADMINISTRADOR DE 
UN I DAD ACADEMICA 0 

DEPENDENCIA 
ADMINISTRATIVA 

DEPARTAMENTO 
TESORERIA CAMPUS 

Secreta ria 

DEPARTAM ENTO 
TESORERiA CAMPUS 

Tijuana::-Jefe del 
Departamento de Tesoreria 
-Ensenada: Jefe de Oficina 

Mexicali: -Analista de 
Contabilidad 

Recibe (A)Firma de recibido en el 
Control de 

documentacian FIC- c orrespondencia, DTC-
N3-001 (ensenada oa (FIC-N4-001 ) 

recibe en formato de Revisa Ia 
I .. .._ Paliza de diario DC-05 1.._ Documentaci6n 

.--,---.. (CT-N4-025) - I"" comprobatoria, que este 
y registra en completa y correcta con 

Entrega: p61iza de 
diario con facturas 

anexas para 
compobaci6n de 1-

anticipo para 
gastos MN y ME. 

t I d instructive CTC-N3-001 y 
con ro e procedimiento de 

correspondenc1a DTC- Revisi6n de P61izas 
08 (FIC-N4-001) Contables 

Sl 

253-745-20-16 
(CT-N2-027) 

~ 
.y 

Se devuelven los 
documentos en 

formate Devoluci6n 
de comprobantes 
documentos DTC-
06 (CTC-N4-015) y 

se Registra 
Producto no 

conforme DTC-07 
(CTC-N4-016) 

~ 
Ap/ica solo a Tiijuan 

Revisa o Elabora 
Poliza de diario con 

oficio o formate de 
reporte de gastos de 
viaje DC-05 (CT-N4-
025 o CTC-N4-17. 

NOTA: (A) En Tijuana Y Mexicali rose firma de recibido 
(B)Este procedimeinto es l ei Dpto. Contabilidad 

Recto ria 
Nota.-

Mexicali lo envia 
directo a Enc. De 

Contabilidad 

DEPA RTAM ENTO 

TESORERIA CAMPUS 

NO 

Jefe de Oficina 

Estan 
correctos? 

Revisa y verifica ( 
B: Revision de 

p6/izas contables 
253-745-20-16 

(CT-N2-027)) que 
este completa Ia 
Paliza de d iario 
DC-05 (CT-N4-

025) 

i 

si 

DEPARTAMENTO 
TESORERIA CAMPUS 
Auxiliar de Apoyo con 

informatica 

procedi~ 
rporaci6n de 

s en sistema de 

bil idad 2~~~0s;); (APC-N/ 

268-786-20-04 
(CTC-N2-006) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA C lA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO TESORERlA CAMPUS 

COMPROBACION DE GASTOS DE VIAJE Y ANTICIPO PARA GASTOS 

Revision aprobaci6n: 

Nombre 

Elabor6: 
C.P. Marfa de Jesus Antonares 

Revis6: 
C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

L. C. Efrafn LLanes Barreras 

M.A. Carlo Zamora Solano 

Aprob6: 
C.P. Miguel Angel Nieblas S. 

Puesto 

Analista de lngresos 

Jefes de Departamento de Tesorerfa. 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 

No. Revision : 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 3 de 3 
C6digo: 

4-268-786-DTC 

268-786-20-04 
(CTC-N2-006) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORINIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERlA 
DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS 

REVISION DE POLIZAS CONTABLES DE DIARIO 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

: 1 de 2 
Codigo: 

4-268-786-DTC 

Revis ion historica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
intern a intern a 

01 31/09/2008 Elaboraci6n del Manual de Oroanizaci6n. 
02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de 0rQanizaci6n y Manual de Procedimientos. 
03 20/04/2018 Actualizaci6n del Manual de 0rQanizaci6n y Manual de Procedimientos. 
04 15/06/2020 Actualizaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos por Ia adecuaci6n de su estructura 

oroanizacional v reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Revisar los asientos contables de las diferentes p61izas asf como los c6digos programaticos 
correspondientes. 

268-786-20-06 
(CTC-N2-016) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERJA 
DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS 

REVISION DE POLIZAS CONTABLES DE DIARIO 

REVISION DE POLIZAS CONTABLES 

ADMINISTRADOR DE UNIDAD 
ACADEMICA 0 DEPENDENCIA 

ADMINISTRATIVA 

Corrige Modificaciones 
P61iza de diario DC-05 -···­

(CT-N4-025) 

Nota:A) Campus Mexicali,Tijuana y 
Ensenada solo se llena formato 
Devolucion ( se coorije de 
inmediato los hallazgos internes) 
de Comprobantas para Unidades 
Academicas o Dptos.Admvos. 

DEPARTAMENTO TESORERIA 
CAMPUS Secretaria, Analista de 

lngresos, Analista de Gasto, 
Analista de Cuentas por Cobrar y 

Analista de Contabilidad 

RECIBE Y REGISTRA 
Control de 

correspondencia DTC-08 
(FIC-N4-001 ). 

Revisa Validaci6n de 
Mov imientos por Poliza 

de d iario DC-05 (CT-N4-
025) CTC-N3-001 

'f 

ESTA 
CORRECTA : - SI 

? 

N~ 

ANOT AR EN LA CEDULA DE 
PRODUCTO NO CONFORME 

DTC-07 (CTC-N4-016) 

DEVOLVER LOS PAQUETES 
SEGU N EL CASO PARA 

. CORRECCION 
L____ __ Formato Devoluci6n de 

comprobantes documentos DTC-06 
(CTC-N4-015) Devoluci6n de 

Comprobantes (A} 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

na: 2 de 2 
C6digo: 

4-268-786-DTC 

DEPARTAMENTO 
TESORERIA CAMPUS 

Analista de Apoyo 
I nformatico 

Sigue 
procedimiento 

I ncorporaci6n de 
w.j p61izas en sistema 

de contabitidad 
268-786-20-01 
(APC-N2-003) 

268-786-20-06 
(CTC-N2-01 6) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERlA 
DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS 

REVISION DE POLIZAS CONT ABLES DE DIARIO 

Revision a robacion: 

Nombre 

Elaboro: 
C.P. Marfa de Jesus Antonares 

Reviso: 
C.P. Gabriela Olivera Ram irez 

L.C. Efra fn Llanes Barreras 

M.A. Carlo Zamora Solano 

Aprobo: 
C.P. Miguel Angel Nieblas S. 

Puesto 

Analista de lngresos 

Jefes de Departamento de 
Tesorerfa. 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

ina: 3 de 2 
Codigo: 

4-268-786-DTC 

Firma 

268-786-20-06 
(CTC-N2-016) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS 

CAJA INGRESOS 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 1 de 3 
C6digo: 

4-268-786-DTC 

Revision historica: 

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

01 31/09/2008 Elaboraci6n del Manual de 0rQanizaci6n. 
02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. 
03 20/04/2018 Actualizaci6n del Manual de 0rQanizaci6n v Manual de Procedimientos. 
04 15/06/2020 Actual izaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos por Ia adecuaci6n de su estructura 

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Establecer los controles necesarios para una eficiente administraci6n del trabajo que se realiza 
en caja, desde Ia recepci6n del cualquier tipo de pago, hasta su contabilizaci6n. 

268-786-20-08 
(FIC-N2-003) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERIA 
DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS 

CAJA INGRESOS 

4.1 Caja lngresos 

Usuaries 

DEPARTAMENTO 
TESORERIA 

CAMPUS 
Cajero (a) 

Recibe Pagos y elabora 
recibo de Pago tipo Ticket 

Atiende instructive 
FIC-N3.006, CTC N3 001 

(1,5,8 , 10) 

DEPARTAMENTO 
TESORERIA 

CAMPUS 

DEPARTAMENTO 
TESORERIA 

CAMPUS 
Mensajero/Recolector 

de valores Analista de lngresos 

Recibe y revisa corte 
caja y 2da Validaci6n 
Y 1erValidaci6n en 

~--~L--H~ tiempo real de caja y 
fichas, captura 

depositos, genera 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 2 de 3 
C6digo: 

4-268-786-DTC 

DEPARTAMENTO 
TESORERIA 

CAMPUS 
Jefe de Oficina 

Acuden a pagar _ 
a Caja 

p61iza (9) CTC N3 001 Recibe, revisa y firma 
VoBo 1 er Y 2da. 

NOTAS 

En caso de cancelar recibo 
se registra Producto no 

Conforrne DTC-07 (CTC N4 
016) 

Elabora e imprime Corte 
de Caja, relaci6n de 

facturas del dia, Relaci6n J 
recibos cancelados Y 1 er. 

Validaci6n. Se anexan 
comprobantes y se llena 1-­

forrnato de Control de 
cheques cancelados 

modifrcados por errores en 
captura y/o sistema DTC-

18 (FI-N4-021) 
(2) FIC-N3-006 

(3) Elabora ficha de _. 
deposito y cuenta 
efectivo y cheques f--. 

recibidos . 
(4)DEPOSITA EN 

BAN COS 

Recoge Ficha de 
Deposito y valores. 
Efectua deposito y 

entrega frcha al 
Cajera y enc. Atn. 

alumnos 

Entrega Fichas de 
deposito 

_ j Validaci6n de Caja de 
1 ~ lngresos. Sigue 

a 
a 

I"' Lp_r...:oce-d-im-i-en~to...:R...:e...:vi-'sio-· n..J de p61izas contables 
253-745-20-16 

(CT-N2-027) (6,7) 

No 

Realiza Cambios 
Correspondientes, 

avisa a Ia 
Encargada del 

Dpto. de Sistema 
de Informacion en 

Rectoria, sabre 
errores en 1 er. 

Validaci6n. 

En·iia area apoyo 
Informatica. 

Procedimiento 
lncorporaci6n de 

p61izas en sistema de 
contabilidad 268-786-

0-01 (APC.N2·00 

(1) De acuerdo al servicio que se va a cobrar, se verifica el costa en Ia tabla de conceptos, ofrcios o volante de pagos (FIC-N4..020) de las unidades universitarias. 
(2) AI final del dia se genera reporte de Ventas de maquina registradora y se elabora recibo de pago globai(N/A Mexicali). 
(3) En Tijuana y Ensenada el Analista de lngresos elabora ficha de deposito 
(4) En Mexicali Ia cajero-Becarios-analistas realizan deposito bancario 
(5) En caso de solicitar factura electronica o deducible se elabora y se envia porE-mail. 
(6) Jefe Dpto. Mexicali da VoBo. Paliza y se entrega al area de apoyo inforrnatico 
(7) Tijuana y Ensenada pasan paliza por area de contabilidad 
(8) Cane. Recibos de pago, previa autorizaci6n (Jete Dpto, de Oficina, Analista lngresos ) 
(9) Se solicita al area de apoyo infotmatico enviar archive de corte de caja a trabajar 
(10) En caso de solicitar factura-Deducible el usuario se elabora al momenta del cobra 

268-786-20-08 
(FIC-N2-003) 



Revision 

Elabor6: 

Revis6: 

Aprob6: 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS 

CAJA INGRESOS 

aprobaci6n: 

Nombre Puesto 

C.P. Maria de Jesus Antonares Analista de lngresos 

C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

L.C . Efrain Llanes Barreras Jefes de Departamento de Tesorerla. 

M.A. Carlo Zamora Solano 

Jefe del Departamento de 
C.P. Miguel Angel Nieblas S. Seguimiento y Evaluaci6n 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n : 

15/06/2020 

ina: 3 de 3 
C6digo: 

4-268-786-DTC 

Firma 

268-786-20-08 
(FIC-N2-003) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS 

DE VALIDACIONES 1ER. 2DA. DE lNGRESOS DE UN\DADES 
ACADEMICAS 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

Pa ina: 1 de 2 

Cod\go·. 
4-268-786-DTC 

Revision historica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
interna intern a 

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

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Elaborar los paquetes de ingresos de las unidades academicas que generan ingresos de Ia 
Universidad. 

268-786-20-09 
(FIC-N2-005) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS 

N DE VALIDACIONES 1ER. 2DA. DE \NGRESOS DE UN\D~DES 
ACADEMICAS 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa · 2 de 2 

C6d\go: 
4-268-786-DTC 

REVISION DE VALIDACIONES 1 ER. 2DA DE INGRESOS DE UNIDADES ACADEMICAS 

Administrador de 
Unidad Academica o 

Dependencia 
Admihistrativa 

G 

DEPARTAMENTO 
TESORERIA 

CAMPUS 
Secreta ria 

Entrega paquete de Recibe y registra en 
Validaci6n de Control de 

ingresos, con Ia correspondencia DTC-08 
documentacion que -- 1--> (FIC-N4-001 ) paquete de 

corresponde a Validaci6n 1 er. Y 2da. de 
Departamento de ingresos y tuma a 

Tesoreria. Analista de ingresos. 

NOTA: Para el Departamento de Tesoreria de Ensenada este 
procedimiento No aplica par no tener dependencias con 
ingresos propios. En caso de tenerlos estos se controlan 
recibiendo el ingreso en Cajas de Tesoreria. 

DEPARTAMENTO 
TESORERIA CAMPUS 
Analista de Jngresos/ 

Jefe de Oficina 

Recibe Validaciones 
de lngresos 

Revisa el instructive: 

:·• 
"Revision y 

contabilizaci6n de 
, ... 

documentaci6n 
recibida" CTC N3 

001. 

' ' 
! 

Hay 
correcciones ? 

Envia a Unidad 
Academica ccn formate 

Devoluci6n de 
comprobantes 

documentos DTC-06 
(CTC-N4-015) para su 

corecci6n y se registra en 
Producto No Conforme 
DTC-07 (CTC-N4-016) 

l 

C) En Campus Tijuana el encargado de contabilidad actualiza 
FIC N4 023 CUANDO NO EXISTEN CORRECCIONES 

I 

DEPARTAMENTO 
TESORERIA CAMPUS 
Jefe del Departamento de 
Tesoreria Campus/ Jefe de 

Oficina 

I 
Revisa 2da. validaci6ny 
firma de (C )autorizado. 

j 

'\' 

Hay 
correccion es ? 

DEPARTAMENTO 
TESORERIA CAMPUS 

Analista de apoyo 
informatica 

Sigue 
procedimiento 

lncorporaci6n de 
p61izas en sistema 

de contabilidad 
2SB-78S-20-01 
APC-N2-003 

268-786-20-09 
(FIC-N2-005) 
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DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS 

DE VALIDACIONES 1ER. 2DA. DE INGRESOS DE UN\ 
ACADEMICAS 

Revision aprobaci6n: 

Elabor6: 

Revis6: 

Aprob6: 

Nombre Puesto 

C.P . Marfa de Jesus Antonares Analista de lngresos 

C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

L.C . Efrafn Llanes Barreras Jefes de Departamento de Tesorerfa. 

M.A. Carlo Zamora Solano 

C.P. Miguel Angel Nieblas S. 
Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 
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: 3 de 2 

C6digo: 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

na: 1 de 2 

DEDUCIBLES DE IMPUESTOS Y FACTURAS ELECTRONICAS 
C6digo: 

4-268-786-DTC 

Revision historica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripci6n del cambio: 
interna interna 

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

orQanizacional y reformas a la normatividad universitaria. 

Objetivo. Emitir los recibos deducibles de impuestos y las facturas electr6nicas de acuerdo a lo 
establecido y de manera eficiente. 

268-786-20-1 0 
(FIC-N2-006) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS 
15/06/2020 

·na: 2 de 2 

DEDUCIBLES DE IMPUESTOS Y FACTURAS ELECTRONICAS 
C6digo: 

4-268-786-DTC 

DEDUCIBLES DE IMPUESTOS Y FACTURAS ELECTRONICAS 

DEPARTAMENTO TESORERiA CAMPUS 
Secreta ria 

Recibe/ Autoriza atender en formato de 
Solicitud de emisi6n de comprobante fiscal 

T-01 (DG-N4-005) y atiende el instructive de 1+-r---,--t--~ 
Control de elaboraci6n de comprobantes 

fiscales de ingreso (FI-N3-012) 

Estan corrctos? 

Sl 

+ 

NO 

>-- - --T-

Se envfan facturas-deducibles a nombre de 
Ia empresa patrocinadora por correo l--

electr6nico , imprime 1er validaci6n , firma y 
anexa solicitud de documento fiscal. 

DEPARTAMENTO TESORERiA CAMPUS 
Analista de Contabilidad/ Analista de lngresos 

Recibe 1 er validaci6n y envfa a Apoyo 
lnformatico (saca copias para expediente 

2013) formato P61iza de diario DC-05 (CT­
N4-025) 

Final 

268-786-20-10 
(FIC-N2-006) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS 

DEDUCIBLES DE IMPUESTOS Y FACTURAS ELECTRONICAS 

Revision y aprobaci6n: 

Nombre Puesto 

Elabor6: 
C.P. Marfa de Jesus Antonares Analista de lngresos 

Revis6: 
C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

L.C. Efrafn Llanes Barreras Jefes de Departamento de Tesorerfa. 

M.A. Carlo Zamora Solano 

Aprob6: 
C.P. Miguel Angel Nieblas S. 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 3 de 2 
C6digo: 

4-268-786-DTC 

Firma 

268-786-20-10 
(FIC-N2-006) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

na: 1 de 3 

ELABORACION DE REPORTE DE OPERACIONES DIARIAS DE BANCOS Codigo: 
4-268-786-DTC 

Revision historica· I 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
intern a intern a 

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

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Elaboraci6n del Reporte de operaciones diarias de bancos. 

DEPARTAMENTO 
TESORERIA CAMPUS 
Auxiliar en elaboraci6n 

de cheques 

DEPARTAMENTO 
TESORERIA CAMPUS 

Jefes de los Departamentos 
de Tesoreria campus (Nota 

1, 2 y 3) 

lmprime Reporte 
diario de bancos DTC-

15 (FIC-N4-018) y Elabora reporte 
diario de cheques 

girados. ·· ··· ··II> 
Necesidades de 

efectivo de campus ......... . 

DF-04 (FI-N4-011 ) 
y envia a Jefe de 

Finanzas 

DEPARTAMENTO TESORERIA 
CAMPUS 

Auxiliar en elaboraci6n de cheques/ 
Analista de Bancos/ Jefe del 

Departamento de Tesoreria Campus 

Revisa y Autoriza en 
su caso Necesidades 

·-··· -·lil' de efectivo de campus 

DF-04 (FI-N4-011) 

Realiza 
Transferencias 

Bancarias 

1.- En Tijuana el Reporte de Bancos lo realiza Aux. Elab. Cheques 
2.-En Ensenada lo Realiza el Analista de Bancos, !lena Reporte diario de 
bancos DTC-015 (FIC-N4-018) y pasa a firma jefe depto. 
3.-En Mexicali lo realiza el jefe del Dpto. 

L-------------~I IL-______________ ~IIL_ __________________ ~ 

268-786-20-11 
(FIC-N2-007) 
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PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 2 de 3 

ELABORACION DE REPORTE DE OPERACIONES DIARIAS DE BANCOS Codigo: 
4-268-786-DTC 

Revision aprobaci6n: 

Nombre Puesto 

Elabor6 : 

C.P . Marfa de Jesus Antonares Analista de lngresos 

Revis6: 
C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

L.C. Efrafn Llanes Barreras Jefes de Departamento de Tesoreria. 

M.A. Carlo Zamora Solano 

Aprob6: 
C.P. Miguel Angel Nieblas S. 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 

268-786-20-11 
(FIC-N2-007) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

ina: 1 de 2 
N DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO Y ESPACIOS Codigo: 

COMERCIALES 4-268-786-DTC 

Revision historica· I 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
interna interna 

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

orQanizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Administraci6n Adecuada y transparente de los contratos de arrendamiento y espacios 
comercia les de Ia infraestructura universitaria de cada campus. 

268-786-20-12 
(FIC-N2-010) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 2 de 2 
ADMINISTRACION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO Y ESPACIOS 

COMERCIALES 
C6digo: 

4-268-786-DTC 

ADMINISTRACION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO Y ESPACIOS COMERCIALES 

Patronato Universitario 
Comite para Ia 

Regulaci6n lngresos 
Propios 

Realiza concurso 
o invitaci6n a tres 

Mexicali y Ensenada:Jefe 
del Departamento ae 
Tesoreria 
Tijuana: Administrador 
Centro Comunitario 

8 
0 ,----- ·-1> postores, de 

Solicita par escrito al 
Comite de lngresos 

renovaci6n o cancelaci6n 
segUn el caso con 2 meses 

de anticipaci6n 

Desarrollo y 
Vinculacion 

Universitaria AC 
Realiza 

convocatoria para 
asignaci6n de ~-­

conseciones de 
locales y espacios 

comerciales. 
(A) 

Autoriza licitante 
en base a 
concurso o 

selecci6n de tres 
postores. 

acuerdo a 
Reglamento .(B) 

En caso de incump1imiento 
a lo estipulado, notifica por 

escrito a Juridico 

0 
Elabora contrato de 

:···········-· .... .,_ arrendamiento o uso 
: de espacios 

comerciales. 

Recaba firma de contrato 
y fianza de garantia de 
acuerdo a lo estipulado 

Arch iva y distribuye 
contratosd y se encarga del 
Cobra mensual (C) de renta 

Vicerrector, Juridico, 
Unidad o Dependencia 

Universitaria y 
Arrendatario 

Se envia a firma 
Desarrollo y 

d> Vinculacion 
Universitaria AC y 

Arrendatario 

Se envia a firmas de 

,_ ~~:;e~!~~· ;~~foa~ 
arrendatario 

Coordinador Unidad de 
Ppto y Finanzas 

Recibe 
mensualmente 

del JD 
Tesoreria 

Campus Control ! ··· ········ · ··· ··············, 

de ~ arrendamientos 
de locales y 

espacios 
comerciales 

C>! 

lle~=n~~u=~~~n~:~l ~~~~~~to ···· ··················-··· ······· ····················-······ ······ ············ ····-······-·+ ·······-·-····· · ·········· 

Netas: 

Control arrendamientos 
locales comerciales DTC-13 

(FIC -N4-016) 

(A) Se envia oficio a CANIRAC con las bases para licitacion o adjudicacion de local 

(B) Jefes de Departamento realizan Ia invitacion 

(C) Se envia al arrendatario con formate externo a pagar a Desarrollo y Vinculacion Universitaria 
AC cuota de renta mensual, y se recibe copia de factura (e-mail) para expte de arrendatario y se 
actuliza tablero de control de cumplimiento de rentas 

268-786-20-12 
(FIC-N2-01 0) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERJA 
DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

na: 3 de 2 
N DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO Y ESPACIOS C6digo: 

COMERCIALES 4-268-786-DTC 

Revision y aprobaci6n: 

Nombre 

Elabor6: 
C.P. Marfa de Jesus Antonares 

Revis6: C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

L.C. Efrafn Llanes Barreras 

M.A. Carlo Zamora Solano 

Aprob6: 
C.P. Miguel Angel Nieblas S. 

Puesto 

Analista de lngresos 

Jefes de Departamento de Tesorerfa. 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 

268-786-20-12 
(FIC-N2-0 1 0) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS 

INSCRIPCIONES Y REINSCRIPCIONES WEB Y SUEP 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Revision historica· I 
No. de Fecha de 

revision revis ion Descripcion del cambio: 
interna interna 

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

orqanizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Contabilizar los pagos efectuados por alumnos mediante el proceso de inscripciones y 
reinscripciones de alumnos y becas prorroga por medio del Sistema Suep. 

268-786-20-13 
(FIC-N2-011) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS 

INSCRIPCIONES Y REINSCRIPCIONES WEB Y SUEP 

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO TESORERIA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 2 de 4 
C6digo: 

4-268-786-DTC 

TESORERIA CAMPUS CAMPUS DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS 
Analista de lngresos/ Analista Jefe del Departamento de Tesareria/ Tijuana y Ensenada: Analista de lngresas 
de lngreso par inscripcians/ Analista de lngresas/Analista de Bancas/ Mexicali: Analista de lngresos por inscripciones 

Alumna Analista de Cuentas par Cobrar 

8 Accesa Sistema Genera corte de 

Bancario e caja del dia (2) 

I • imprime Estado FIC-N3-010 

r 

de Cuenta del .;. 
Banco par 

( Analista de lngresos par fecha (1) ----------+ 
inscripciones) 

i 
~ 

Captura inicial o 
modificaci6n a los conceptos Comparar el Estado de 
de cobra de inscripciones y 

"' Cuenta del Banco contra er 
re-inscripciones ( corte de caja del dia 

!icenciatura y posgrado) en Genera 
los municipios Mexicali, Archive 

Tijuana y Ensenada, Electr6nico y : 
mediante oficio enviado par envia a I 

las Unidades Academicas o Encargado de 
~ 

Presupuesto de lngresos Informatica 
autorizado par Consejo SUEP y 

Universitario analista de LEsla correcto? 

lngreso el 
Edo. de eta . .. 

del Banco 
! I (~umno) , I (2) 

Entra SUEP Genera Recibo NO 
de page 

" 
~ ~ 

I (alumno)Paga en Banco o I Genera reporte 

Ptlgina Electr6nica, de Encargado de 
de diferencias. 

acuerdo a las instrucciones Informatica incorpora al 

l 
efectUa las 

del SUEP correcciones en 
Sistema Pages SUEP. papel y solicita al 

(Mexicali y Tijuana, analista de 

" 
Ensenada) . informatica 

(AJumn~l en caso oe requenr correccJones 
Factura Individual y/o digitales. 

Deducible , lo solicita a Ia 
Secretaria del Depto. de 

Tesoreria 
FIC-N3-010 

NOT AS: 

(1) En Ensenada lo imprime Analista de Bancos 
(2) En Ensenada lo elabora Analista de Apoyo Informatica 

Se Revisa el 
importe de Ia 

Factura 
Global can el c-···· ···········--

total de 
ingresos de 

corte de caja 
FIC-N3-010. 

Se imprime P61iza 
Contable con sus 

ir Mementos 
Presupuestales de CG, 

se anexa Ia 

:ii 
Oocumentaci6n y se 

envia a Encargado de 
Contabilidad 

r ! ! NO- l,Esta 
orrecto? 

~ 

8 Se revisa 
con el 81 

analista de 
informatica 

Ia • 
diferencia Se genera Ia 

Facture para su 
Global de Ia 

~ caja 

,. 
Se genera 

P~~~: ~~~~:~le .... : 

validar y 
transferir a 

Contabilidad 

268-786-20-13 
(FIC-N2-011) 
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TESORERiA 
DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS 

INSCRIPCIONES Y REINSCRIPCIONES WEB Y SUEP 

CAJA SUEP 

FIC-N2-011 INSCRIPCIONES Y REINSCRIPCIONES SUEP I 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

3 de 4 
C6digo: 

4-268-786-DTC 

Alumno Cajera/cajero 
Analista de lngresos I 

Analista de lngreso por lnscripciones 

G 
Acude a pagar a caja 

(1) 

Netas: 

Recibe y 
, ....•. -I ············ "" elabora recibo 

de pago 

En case de 
cancelaci6n de 

recibos se 
refleja en corte 

de caja 

I 
'f 

Elabora e imprime corte de l 
caja y 1 ra. Validaci6n ( 2,6) r·· 

r-·· tEsta .... no lo- SE orrecto? 

s; notilica 
Opto. 

'···· """'0 T infoiTilatic 

I 
Firma 1ra. 

I 
o para su 

Validacion correccion 

~ L__ 

I 
Se verifica efectivo y I 

cheques para su i 
deposito en bancos, 

( 3,4) 

~~-N6 
1.-----SI ___ ~, 

Entrega corte d'e caja y ficha 
de deposito a analista de 

ingresos WEB ( 7) 

.. 

Recibe y Revisa corte de caja y 1 ra. Validaci6n en 
tiempo real y se procede a elaborar factura global y 2da. 

Validaci6n, donde se anexa corte de caja, fichas de 
depOsitos y se firma por analista WEB 

LESta 
orrecto? 

Se 1mprime POiiza 
Contable con sus 

Mementos 
Presupuestales de 
' CG, se anexa Ia 
Documentaci6n y 

se envia a 
Encargado de 
Contabilidad 

1.- Se precede al cobra segUn oficio y/o volante de page que envia e! DSEGE 
2.- En Mexicali el cajero imprime 1ra. Validad6n, con Ia revisiOn de analista de ingresos, verificando este correcto 
3.- En Campus Tijuana y Ensenada analista de ingresos verifica efectivo y cheques para su deposito par parte de 
mensajero, 
4.- En Mexicali cajero y analista ingresos verifican efectivo y cheques, para su deposito en bancos cajero o 
analista de ingresos. 
5.- En case de so!icitar factura electr6nica o deducible de impuestos deberan acudir a Ia oficina de tesoreria con 
persona encargada de elaborarla ( secretaria) 
6 .- En Campus Tijuana y Ensenada el cajero solo elabora ef corte de caja y el anafista imprime 1ra. Validaci6n, 
verificando que este correcto 
7.- En campus Tijuana y Ensenada el cajero solo entrega corte de caja y efectivo al analista. ( lo deposita en 
bancos mensajero) 

268-786-20-13 
(FIC-N2-011) 
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Elabor6: 

Revis6: 

Aprob6: 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS 

INSCRIPCIONES Y REINSCRIPCIONES WEB Y SUEP 

aprobaci6n: 

Nombre Puesto 

C.P. Marfa de Jesus Antonares Analista de lngresos 

C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

L.C. Efrafn Llanes Barreras Jefes de Departamento de Tesorerfa. 

M.A. Carlo Zamora Solano 

Jefe del Departamento de 
C.P. Miguel Angel Nieblas S. Seguimiento y Evaluaci6n 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 4 de 4 
C6digo: 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS 

N DE CHEQUES Y TRANSFERENCIAS 
BANCARIAS 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

na: 1 de 4 

C6digo: 
4-268-786-DTC 

Revision historica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
intern a interna 

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

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Efectuar el pago en cheque . o mediante transferencia bancaria, solicitados par las unidades 
academicas o dependencias administrativas, de acuerdo a los controles establecidos, asf como realizar 
Ia contabilizaci6n de los mismos. 

268-786-20-1 4 
(FIC-N2-012) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 
DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS 

Pa ina: 2 de 4 
NY REVIS! DE CHEQUES Y TRANSFERENCIAS C6digo: 

4-268-786-DTC BANCARIAS 

1Eiaboraci6n de Cheques 

Adm:nistrador 
Unidad 

Academica o 
Dependencia 
Administrativa 

DEPARTAMENTO 
TESORERIA 

CAMPUS 
Secreta ria 

Reclbe solicitudes 
(electr6nicas · FIC-N3-

001o por Oficio) de 
dependencias y so!icita Ia 

DEPARTAMENTO 
TESORERIA 

CAMPUS 
Jefe del Departamento 
de Tesoreria Campus/ 

Analista de Gasto/ 
Analista de 
Contabilidad 

etaboraci6n cheques o r--- -+ 
transferenc1as bancarias, 

Revisa solicitud y 
documentaci6n 

FIC-N3-002 (I) y 
FIC-N3-003 

Egresos (12) (13) 

Se envia original 
para usuario I y 

copia para 
arch iva. 

Se llena formato 
Devoluci6n de 
comprobantes 

de documentos 
DTC-06 (CTC-

N4-015) 

formate Cont1ol de 
correspondencia DTC-08 

(FIC-N4-001 } 

autoriza y tuma para 
Ia elaboraci6n de 

cheque- transferencia 
de acuerdo a 

politicas contables , 

(1) Cuando. viene fectado por el Sistema del Ejercicio del Gasto , 
pasa directo, I 

si no se revira disponibilidad y afect,ci6n presupuestal. 
(contratistas) 

(2) En Mexicali fs cheques son entregados por AREA DE 
PAGADUR IA I 

(3) En Ensenada e ta actividad Ia realiza EL CA}JERO 
(4) En. ensenada e aux. de elaboracion de chr ques apoya con el 

llenado de 
forma to de pro~ucto no conforme, 

(5) Tijuana lo rett· ne 2 alios en area de a~chivo contable, En 
Mexicali 1 ano, en ar a, En Tijuana nose utiliza f~rmato CTC N4 016 

de entrega de eques y Ensenada 2 anol en area de archivo 
contable. 

(6) Esta actividad a realiza el cajero en Ensen da. 

(7) Cancela costos iOC ~ 
(8) En Ensenada Ia realiza el Enc. De Contabili ad 
(9) En Ensenada e pasa a caja para su pr ceso de entrega a 

usuanos y Contabilida . I 
(10) Esta actividad ;r Campus Mexicali se reallza al momenta de 
fi,m, rh~n' ,~~.1 ~ · '"'" ncmo\ I 
(11) Se pasa dir~cto a Apf>yo tnofrmatico en Campus MeXicali 

DEPARTAMENTO 
TESORERIA CAMPUS 
Auxil iar elaboraci6n de 
cheques I Analista de 

Gastos 

I 

DEPARTAMENTO 
TESORERIA 

CAMPUS 
Tesorero Jete del 
Departamento y 
Jete de Oficina 

Cajera I Analista de 
Gastosl Jete de Oticina 

1 Elabora el cheque- I 
transferencia (FIC-N3-

00~l . I+ Recibe Cheque y Archiva 
por Orden Alfabetico 

,----------,, !--· Cheques Moneda Nacional 

H J y Moneda Dlls. (2) 
no st- Finnan Cheque (9) I, J 

Aplicar procedimiento Control de Entrega el cheque de 

Jete de Oficina I 
Auxiliar de apoyo 

lnformatico 

producto no conforme 268-791-20- transferencia,(FIC-N3-009) 
10 6~;0~~~~~ ~~ ::;,~~~~:to Recaba Firma o --{) 

documen\os DTC-o6 (CTC N4 Contrarecibo Y Procede a 
015). TIJuana Control de cneques Archivar Ia Copia Blanca en 

;arm~~:;~~~~:~~::~:;~- el Con:~~~~:~~=-g~eques ;---- Fin 
En~n~~;~;:ne~~~:!~ no . En Tijuana quien arch_iva es 

conforme cheques cancelados OF- Encargado de Arch1vo 
06 (FI-N4-013) ~ En Ensenada quien archiva 

este documento es el 

~~~~ -~ 
documentos para 

contabilidad y 
caja.FIC-N3-003 

Turna cheques a 
caja y prepra ra 
paquete p61izas 

cheque (8) FIC-N3-
003 

Obtiene reporte diario de 
cheques-transferencia 

girado s a travEl s de l 
Sistema. Y Validaci6n . 

Revisa captura de 
cheques 

Cancela y Registra en lormato Control 
de p!"Oducto noconlorme cntoques 
cancelados DF-06 (FI-N4-013) En 

Tijuana COntrol de cheques cancelados 
ymodffu:aCtOnesporerroreneaptura y/o 

sistema DTC-18 (FIC-N4-021) 

II Elabora paquetes de 
II p61izas cheques. 

Elabora control de entrega de 
paquetes de p61izas cheques. 

NOTA: Solo aplica en 
Finanzas y Tesorerla Campus H--- ...J 
Mexlcali.FI·N4-006 y Entrega 
paquete p61i2a de cheques 

elabcrados (6) 

I Recibe paquete de cheques­
transferencias elaborados 
Analista de gastos analisa, 
rev1sa Instructive 
Revlsi6n de paquete de 

cheques elaboradosFIC-N3· 
009, imprime en S.E.G. para 

revlsar(11) 

Recibe paquete 
de cheques , 

sigue 
procedimiento 
Revisi6n de 

p6Uzas 
contabtes 745-

18-16 
(CT-N2-027)(10) 

i 

J~ 
~------------~ ~~ 

Recibe paquete de 
cheques e imprime en 

S.E.G. hacer 
correcciones 

co rrespondientes 

,j. 
Envia para su I 
·incorporacion 

(1 2) Campus TiJu.ana, eic. Contabitidad envia a anati stk Cuentas por pagar, 
Verificac1·on y correcc1·one que procedan I Notif1ca Stock de formate 
(1 3) Campus Mex1cali re'1sa OS y OC analista de gastos ~~~~r~!~~~~~s~e~~~sd; .... .. ....... l Au~~:~~;~~ita I 
(14) Ensenada, Ia cajer~ se q_ueda con cheques a p~gar y entrega paliza- recibos de pago DF-o2 

l_ __ j_c~h~e~qu~e~a~e~n~c~ar~g~ad~o~d~e~c~p rn t~ab~i~hd~a~d.~.-----------j_[ ______________ j_l_ __ _i!F~I-~N~4-~00~S~J----j_l__:==========~j_ __________________ _j __________ . ________ _ 

268-786-20-14 
(FIC-N2-012) 
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DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS 

Revision aprobaci6n: 

Elabor6: 

Revis6: 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERfA 
DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

: 1 de 5 

CONTROL PRESUPUESTAL POR UNlOAD ACAD 
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 

CAO C6digo: 
4-268-786-DTC 

Revision hist6rica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripci6n del cambio: 
interna interna 

01 31/09/2008 Elaboraci6n del Manual de 0rqanizaci6n. 
02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n v Manual de Procedimientos. 
03 20/04/2018 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. 
04 15/06/2020 Actualizaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos por Ia adecuaci6n de su estructura 

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Optimizar los recursos de las Unidades Academicas y Dependencias Administrativas de Ia 
UABC, a traves de una adecuada programaci6n y presupuestaci6n, en base a Ia disponibilidad de 
recursos humanos y econ6micos, con que dispone Ia UABC, asf como contar con Ia disponibilidad de 
recursos en el memento que se requiere, contribuyendo al cumplimiento de programas establecidos por 
Ia instituci6n ante Ia comunidad estudiantil, docente y administrativa. 

268-786-20-15 
(PPC-N2-001) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS 

CONTROL PRESUPUESTAL POR UNlOAD ACAD 
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 

Control Presupuestal por Unidad Academica o Dependencias por Oficio 

Administrador de Unidad Jefe de 
Academica o Secreta ria. Departamento 
Dependencia 
Administrativa 

Tesoreria Campus 

ICAO 

Mcluc y o Cijl>" o c o uol I Recibe oftcio, 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 2 de 5 
C6digo: 

4-268-786-DTC 

Analista de Presupuesto 

~ 
de Ia Unidad AcadBmica o Recibe, revisa y Ia analiza y se 

~~'-
Captura disponibilidad en 

Dependencia 

f- autoriza oficios para registra para Sistema de Control 

iY 
Administrativa.DTC-08 _r turnarlos a los indicador. Presupuestal. Y genera .- r- (FIC-N4-001) Control de analistas (PPC-N3-001 ), p61iza de diana DC-05 

Correspondencia y FIC-N3- format a Control (CT N4 025) se firma y se 
001 Elaboraci6n de de oficios y entrega al area de .. Relaci6n de solicitudes DTC· 

20 (PPC-N4-
contabilidad PPC N300t 

Env1a oficio soticijando 002) (B) 
programaci6n y/o NO 

transferencia para ejercer el Se elabora Se recibe notificacion de NO Sl presupuesto. formate error en asignaci6n y se 

~ Devoluci6n de w registra en formate Control 
comprobantes de no conformidades DSE-

,---~ documentos 16 (GC-N4-029), PPC-N3-
DTC-06 (CTC- 001. Se Actualiza Control 

N4-015) de ingresos. 
© PPC-N3-00t ,DTC-21 

0 via telef6nica (PPC-N4-003) 
Recibe 

documentaci6n ~I'-
(8) 

para su atenci6n 1. Recibe y distribuye de 
acuerdo a Ia dependencia 8 asignada a cada analista de 

presupuestos (A) 

I 

Notas: 

(A) En Ensenada distribuye el Jete del Depto. , en Tijuana Ia secretaria de presupuestos, aplica sella de seguimiento del oficio. 
(B) En Tijuana Ia secretaria archiva los oficios, yen Mexicali y Ensenada los analistas. El control de ingresos lo llevan los analistas de 
presupuesto de cada campus. 
(C) En Tijuana Ia secretaria , Mexicali y Ensenada, el Analista-secretaria llena formato Devoluci6n de comprobantes documentos DTC-06 
(CTC-N4-015). 

268-786-20-15 
(PPC-N2-001) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
. PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERlA 
DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS 

CONTROL PRESUPUESTAL POR UNlOAD AC 
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 

AO 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 3 de 5 
C6digo: 

4-268-786-DTC 

Solicitudes electr6nicas 

,-- Administrador de Unidad 
Academica o Dependencia 

Administrativa 

Consulta en sistema de 
CSPCG, solicitudes 

lnicio recibidas, se analizan y 
se registra para 

r--- indicador _J 

Instructive PPC-N3-
001 y formatoControl 

de oficios o solicitudes 
DTC-20 (PPC-N4-002). 

El Usuario genera solicitud en 
Sistema CSPCG , para ejercer 

el presupuesto 

i 

'----

Analista de Presupuesto 

Se autoriza Ia sol icitud por 
sistema. Y se guarda en archivo 

PDF actualizandose 
automaticamente el reporte del Precede Sl____. 
presupuesto anual. Se genera 
paliza de diario DC-05 (CT-N4-

025), se firma y se entrega al area 

no de contabilidad PPC-N3-001 , 

l r 
Se rechaza solicitud 

explicando motivo a !raves 
Se actualiza control de 

del sistema y se guarda en 
ingresos. DTC-21 (PPC-N4-

archivo PDF. 
003) 

r 
8 

268-786-20-15 
(PPC-N2-001) 
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CONTROL PRESUPUEST AL POR UN\DAD AC 
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 

AO 

Revision y aprobaci6n: 

Elabor6: 

Revis6: 

Aprob6: 

Nombre Puesto 

C.P. Maria de Jesus Antonares Analista de lngresos 

C.P. Gabriela Olivera Ramirez 

L.C. Efrafn Llanes Barreras Jefes de Departamento de Tesoreria. 

M.A. Carlo Zamora Solano 

C.P. Miguel Angel Nieblas S. 
Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 4 de 5 

C6d\go: 
4-268-786-DTC 

Firma 

268-786-20-15 
(PPC-N2-001) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPARTAMENTO$ DE TESORERiAS CAMPUS 

iNDICE DE FORMATOS 

CONTROL DE POLIZAS INCORPORADAS 

CONTROL DE POLIZAS ENVIADAS A CONT AURiA 

DEVOLUCION DE POLIZAS Y PAQUETES DE POLIZAS 

CEDULA ENTREGA RECEPCION DE POLIZAS DE DIARIO 

REPORTE DE VALES DE GASOLINA 

DEVOLUCION DE COMPROBANTES DOCUMENTOS 

PRODUCTO NO CONFORME 

CONTROL CORRESPONDENCIA 

ANEXO CONCILIACION BANCARiA 

CONSTANCIA DE NO ADEUDOS DE FINANZAS 

AUXILIAR DE BANCOS 

CONCILIACION BANCARIA VS AUXILIAR ECONOMICO 

CONTROL ARRENDAMIENTOS LOCALES COMERCIALES 

CORTE DE CAJA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pagina: 1 de 2 

C6digo: 
4-268-DTC 

DTC-01 
(APC-N4-003) 

DTC-02 
(APC-N4-005) 

DTC-03 
(APC-N4-001) 

DTC-04 
(APC-N4-004) 

DTC-05 
(APC-N4-006) 

DTC-06 
(CTC-N4-015) 

DTC-07 
(CTC-N4-016) 

DTC-08 
(FIC-N4-001) 

DTC-09 
(FIC-N4-003) 

DTC-10 
(FIC-N4-013) 

DTC-11 
(FIC-N4-014) 

DTC-12 
(FIC-N4-015) 

DTC-13 
(FIC-N4-016) 

DTC-14 
(FIC-N4-017) 



a UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
DEPART AMENT OS DE TESORERlAS CAMPUS 

lNDICE DE FORMATOS 

REPORTE DIARIO DE BANCOS MEXICALI, ENSENADA 

REPORTE DIARIO BANCOS MEXICALI 

VOLANTE DE PAGO EN CAJAS DE INGRESOS 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pagina: 2 de 2 
-----j 

C6digo: 
4-268-DTC 

DTC-15 
{FIC-N4-018) 

DTC-16 
{FIC-N4-019) 

DTC-17 
(FIC-N4-020) 

CONTROL DE CHEQUES CANCELADOS Y MODIFICACIONES 
POR ERROR EN CAPTURA Y/0 SISTEMA 

DTC-18 
(FIC-N4-021) 

REVISION DE CHEQUES EN CAJA CON ANTIGUEDAD 
EXCEDIDA SEGUN POLiTICA CONTABLE 

CONTROL DE OFICIOS 0 SOLICITUDES 

CONTROL DE INGRESOS 

REPORTE DE GASTOS DE VIAJE 

DTC-19 
{FIC-N4-022) 

DTC-20 
(PPC-N4-002) 

DTC-21 
{PPC-N4-003) 

DTC-22 
(CTC-N4-17) 
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Universidad Autonorna de Baja California 
OEPARTArviENTO DE TES cRlA GNv1PUS 

CONTROL DE POUZAS INCORPORADAS 

RAN GO 
fJOf\ABRE DEL PAQUETE CAMPUS SISTEMA IN!CIAL FINAL FECHA 

Fech;;r 

CAtlTJDAO DE POUZAS 

DTC-0 1 

C6cligo. APC-N4-003 
Re~sion : 2 



• 
Unlversidad Auton~.. ... ~ de Baja California 

DlRECCJON GENERAL DE COHTAOURIA 
CONTROL DE POUZAS ENVIADAS A CONTADURIA 

DIAl ME.S 
14 PE A6FlJl 

Paquete Sistema 1erChq. UltimoChq. 1er Poliza Ultima p61iza No .. tv1ovs No pdlizas lmporte Fecha .. Tipo Generado por 

1·10. PAOiJETES 

Enviada poe 

Karla Yaneth Zavala 0. 

FechafHora 26/05/2014 05:17.04 p m. 

Recibe 

Maria Eugenia Castro Valte DTC-02 

COdiga APC-N4·005 
Revision : 1 

Piigina 1 



PATRONATO UNIVERSITARIO 
DEPTO. DE TESORERIA UNlOAD CAMPUS ___ _ 

Area de Apoyo Informatica 

DEVOLUCION DE POLIZAS Y PAQUETES DE POLIZAS 
(Control de No Conformidades) 

Fecha·. 
Nombre del Archivo: 

Usuario: (Origen de Paliza) 

Motivo de Ia 0 Paquete no transferido (Nose encuentra en Sistema de Contabilidad) 
Devoluci6n 

D Marca errores el paquete en su elaboraci6n. o Rechazo: 

0 No se entrego Ia informacion en tiempo para su procesamiento. 

D Otros 

Responsable de soluci6n: 

Propuesta de Propuesta: 
soluci6n 

Elaborado Por: Firma Responsable Contabilidad 

Auxiliar de Apoyo lnformatico 

C6digo: DTC-03 (APC-N4-001) 
Rev. 2 



Universidad Autonoma de Baja California 

Departamento de Tesoreria Campus _____ _ 

Cedula que Muestra Ia Entrega-Recepcion de envio de polizas de diario a\ Dpto. De Contabilidad Rectoria 

Responsible del Area _________ _ Fecha _____ _ 

. ' 
Descripi:ion de lo enviado y recibido 

.. .. , 
No. de Caja 1er. Paliza Ultima Polizas Observaciones 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 
12 

13 
14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

I 

I 

I 

I 

APC-N4-004 

Rev . O 



NO IVIBlm t<: STAC ION NUMI<:Il.O 
FACTURA 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

UN1VERSIDAD AUTON OIL~ bE BA.JA CALIFORNIA 
PATH.ONATO UNIVERSITARIO 

TESOREIUA 

H.EI'OHTE DE VA LES D l~ GASOLI.NA 

NOMBRE TOTAL TOTAL 
ARCHIVO FACTURA ARCHIVO 

$ $ 

$ $ 

$ $ 

$ $ 

$ $ 

$ $ 

$ $ 

$ $ 

$ $ 

$ $ 

$ $ 

$ $ 

$ $ 

$ $ 

$ $ 

$ $ 

I ANO I MES J 

I>IFI<;HENCIA n :CHA O BSIW.V ACION 

$ 

$ 

$ 

$ 

$ 

$ 

$ 

$ 

$ 

$ 

$ 

$ 

$ 

$ 

$ 

$ 

DTC-05 (APC-N4-006) 
Rev ision: 2 



Universidad Aut6noma de Baja California 
Patronato Universitario 

Departamento de Tesorerfa Campus 

DEVOLUCION DE COMPROBANTES/ DOCUMENTOS 

Concepto 

Facultad/Escuela 
o Dependencia 

lmporte/No. Oficio 

Motive del 
rechazo 

Recomendaciones 

Fecha: 

Descripci6n 

ATENTAMENTE 

Jefe de Departamento 
(Nornbre JD) 

I 

----

Anexo(s): ________ _____ _______ _ 

C6digo: 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_ 

CLASIFICACI6N 
NOMBRE PAQUETE Tipo de Poliza (ver tabla) 

INCORRECT A 

Tipo de Poliza 
A) Comprobacion 
B) lngresos 
C) Ctrl. Patrimonial 

D) Cheques 
E) Unidad Academica 
F) Unidad Administrativa 

G) Caja Chica 
I) Otros 

RESPALOO 
DOCUMENTAL 
INCOMPLETO 

OBSERVACIONES 

DTC-07 (CTC-N4-016) 
REV.1 



UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE BAJA CALIFORNIA

DEPTO. DE TESORERIA
CONTROL DE CORRESPONDENCIA

FIC-N4-01
Rev.  03

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
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



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
1 FINANZAS CAMPUS : _____ _ 

ANEXO CONCIL\ACION BANCARIA 
BANCO: CTA.: _____ _ 
FECHA: _____ _ 

IPEQHA IRJ:;FER~::NolA r ... <•• <·•· ···· ooNoePTO•H·• ••· ·•·•· < ........... , oe~S~ .. •• I•• · HAE3~R. ······I 

- · 

i 

I 

I 

CODIGO: DTC-09 (FIC-N4-003) 
REVISION 0 

FIC-N4-003 
REV.OO 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
DEPARTAMENTO DE TESORERfA CAMPUS_ -'-------

CONSTANCIA DE NO ADEUDO 

Se hace constar que el(a) alumno(a)~· - ----------- ----
----------- de la Esc/Fac/In~st::....: __________ _ 

Cuenta con adeudo por concepto de: _______ __ _:_ ______ _ 

Con fecha de vencimiento: ____________ ____,.-------

____________ , B.Cfa., a __ de _______ de 20 __ 

Firma y Sello Encargado del Area de At'n. Alumnos 
NOTA: 

a) Este Documento tiene validez por un mes 

C6digo: DTC-10 (FIC-N4-013) Revision 1 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
CAMPUS : _____ _ 

AUXILIAR DE BANCOS 
BANCO M.N. : ___ ____ _ 

CTA.: ____ _ 

-r-m•r-EPTO •DEBE !HABER 

I ~AI nn ANTERIOR 

ISALDO 

FIC-N4-014 
REV. OO 

UABC
Typewritten Text
CODIGO DTC-11 



Saldo Ban cos al: 

Mas: 

Me nos: 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
CAMPUS: ______ _ 

SERFIN 
MONEDA NACIONAL 

CONCILIACION BANCARIA VS. AUXILIAR ECONOMICO 
FECHA: ____ _ 

Sus cargos no cons. En Aux. Ec. 

Cheques en Transito 

Saldo seg. Aux. Econ6mico $ 

CODIGO: DTC-12 (FIC -N4-015) 
REVISION 0 

FIC-N4-015 

REV.OO 



) 

DESCRIPCION GIRO 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
DEPARTAMENTO DE TESORERIA CAMPUS------

ARRENDATARIO FECHA DE VTO. RENTAXMES 

DTC-13 (FIC-N4-016) 

Archive: ------------------------------------------

FECHA:-------------------------------------------

FECHA ULTIMO PAGO OBSERVACIONES 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 

PATRONATO UN/VERSITAR/0 

DEPARTAMENTO DE TESORER/A CAMPUS·--------

CORTE DE CAJA No. DEL DIA: DE DEL 20 . SUMA DE RECIBOS $ 

DESGLOSE EFECTIVO EN MONEDA NACIONAL: . . 
Cantidad lm orte Total 

$ 

Total $ 
Moneda Fraccionaria 

Total $ 

TOTAL EFECTIVO EN MONEDA NACIONAL $ 

DESGLOSE EFECTIVO EN MONEDA EXTRANJERA: 

DESGLOSE BILLETES EN MONEDA extranjera: 
Cantidad lm orte Total 

Total ________ ~.::$:_. ______ _. 

Moneda Fraccionaria 
Cantidad lm orte Total 

Total 

Suma y ConversiOn M.E. a M.N. T.C. $ x Total M.E. $ 

TOTAL CHEQUES M.N. 

TOTAL CHEQUES M.E. a M.N. T.C. $ X TOTAL IMPORTE EN CHEQUES S 

TOTAL PAGOS CON TARJETA DE CREDITO( SE ANEXAN BAUGHER) 

TOTAL PAGOS CON DEPOSITO Y/0 TRANSFERENCIA BANCARtA 

TOTAL PAGOS CON DESCUENTO VIA NOMINA ( SE ANEXAN FORMATO$ 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 folio de hoy 

Ultimo folio de hoy 

Folios cancelados 

Ultimo folio dia anterior 

NOMBRE Y FIRMA CAJERO (A) 

DTC-14 (FIC-N4-017) 
REV.OO 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
Patronato Unive rsi tario 

DEPARTAMENTO DE TESORERIA CAMPUS ___________________ _ 

REPORTE DIARIO DE BANCOS MEXICALI Y ENSENADA 

BANCO: ___________ _ 
MONEDA: __________ __ FECHA: ______________ _ 
CODIGO CONTABLE. _______ __ 

SALDO EN CUENTA EN BANCOS 
SALDO ANTERIOR I DEPOS/TOS-OTROS INGRESOS I CHEQUES Y CAARGOS I SALDO ACTUAL 

I I I 

I DESGLOSE DE OTROS INGRESOS 

I I 
TOTAL 

DESGLOSE DE DEPOSITOS 

BANCO No. DE CUENTA FECHA 1M PORTE 

- -
TOTAL c!__ __ . - - -· - -- - --- ·- - - ----- -- - - -- --- ---------

-
---



CHEQUES Y CARGOS 
CHEQUE Y/0 CARGO CONCEPTO 

TOTAL 

ELABORO 

FECHA 

$ 

REVISO 

IMPORTE 

-

DTC-15 (FtC N4 018) 
Rev. 4 



BANCO: 

MONEDA: 

SALDO ANTERIOR 

CHEQUE Y/0 CARGO 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
Patronato Universitario 

DEPARTAMENTO DE TESORERiA CAMPUS TIJUANA 

REPORTE DIARIO DE BANCOS TIJUANA 

FECHA: ----------------------

POSICION EN BANCOS 
DEPOSITOS/OTROS INGRESOS CHEQUES Y CARGOS 

CHEQUES Y CARGOS 

CONCEPTO FECHA 

I 

TOTAL DE CHEQUES Y/0 CARGOS 0.00 

ELABORO REVISO Vo.Bo. 

SALDO ACTUAL 

IMPORTE 

so.oo: 

OTC-16 (FIC-N4-019) 

Rev. 2.0 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO 

DEPTO. DE TESORERIA CAMPUS-------

VOLANTE DE PAGO EN CAJAS DE INGRESOS 

" . ... '"' . ... 
••••• •••• 

REGISTRAR EN MONEDA 
, N 0 MBR E .. •·:• ... CONCE PTO CT A./SUB-CTA./PROG. NAC. E.UA 

I 
NOTA: 

FIRMA DE AUTORIZACION FECHA 

1M PORTE 
.... 

'> . APAGAR 

DTC-17 (FIC-N4-020) 
Rev. 0 



Fecha 

01-abr-14 

UNIVERSIDAD AUTONOMA OF BAJA CALIFORNIA 
DEPARTAMENTO DE TESORE. ..\CAMPUS 

CONTROL DE CHEQUES CANCELADOS Y MODIFICACIONES POR ERROR EN CAPTURA Y/0 SISTEMA 
MES: 

No. De 

Cheque 

RESUMENCANCELADOS 

Cancelados: 02 
Modificados: 01 
Manual: 
Por Sistema: 

Beneficia rio 1m porte 

Tipo OBSERVACION 
Moneda/Banco Motivo de cancelaci6n Motivo de modificaci6n 

DTC-18 (FIC-N4-021) 

Rev 1 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
DEPARTAMENTO DE TESORERlA CAMPUS ____ _ 

REVISION DE CHEQUES EN CAJA CON ANTIGUEDAD EXCEDIDA SEGUN POLITICA CONTABLE 

FECHA: 

VIGENCIA 3 MESES: -----------------
MONEDA NACIO NAL 

FECHA No. CHEQUE 1M PORTE 

VIGENCIA 1 MES: ----------------------
MONEDA EXTRANJERA 

FECHA No. CHEQUE 1M PORTE 

Elabor6 

NOMBRE Y FIRMA 

ENCARGADO DE LA CUSTODIA 

DE CHEQUES POR ENTREGAR 

BANCO/ Cli ENT A 

I 

I 

BANCO/ CUENTA 

DTC-19 (FIC-N4-022) 

Rev. O 



No. de Fecha de 
I Ofido y . recibido en. 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
DEPARTAMENTO DE TESORERIA CAMPUS -----

CONTROL DE OFICIOS Y/0 SOLICITUDES 
Mes: ________________________________ __ 

,'_:'i __ ::' .. : . _,' ':"-- "- ·-· -:. : 

Fecha Em que lo · N~. de dlas 
Solicitudes · Tesore.rla Dependencia., · recibe el Analista transcurridos 

Elabor6: ______________________________________________ __ 
Promedio en dias. 

DTC-20 (PPC-N4-002) 
rev. 2 



- ) 

Universidad Aut6noma de Baja California 
Departamento de Tesoreria Campus 

Control de lngresos 20 --

Unidad Academica: 

Fecha: 

Programa Nombre lngresos Menos% lngresos Programado Gasto a Ia 
Brutos P/Admon. netos fecha Saldo Observaciones 

·- · 
- - - -

Elaborado por: --------------------- DTC-21 
PPC N4 003 Rev 2 



I le 
Universidad Aut6noma de Baja California 

'~ . 
~ REPORTE DE GASTOS DE V\AJE 

~~ ~ 
~ 

, BAJA CALIFORNIA A: SElLO Y FIRMA REC18100 

NOMBRE VIAJERO No. DE EMPLEADO 

ACOMPANANTE (S) 

DEPENDENCIA 
No.DE CHEQUE: DE FECHA 

VIAJE A DEL 

AS UNTO: 

NUMERO DE PROGRAMA A AFECTAR 

I EFECTIVO I I 1M PORTE II CANTIDADA I TIPO DE CAMBIO: RECIBIDO COMPROBADO DEVOLVER 

GASTOS COMPROB. DLLS. M.N. DLLS. M .N. DLLS. M.N 

VIATICOS (ALIMENTOS) 

PEAJES: 

HOSPEDAJE: 

COMBUSTIBLE: 

TRANSPORTACION 

CUOTAS 0 INSCRIPCIONES: 

OTROS (Describir en Obs. ) 

GASTOS NO COMPROB. (TAXIS) 

(Anexar Recibo firmado) 

SUMA 
DLLS. M.N. DLl.S. M.N DLLS. MN 

DEVOLUCION EN EFECTIVO: $ 

Sl EN 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 

OBSERVACJONES: 

NOMBRE FIRrVIA 

Nombre y Firma Analista Revisor 

C6digo: '2 (CTC-N4-0 17) 
Revision: 0 
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