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

2. Estatuto General de la Universidad Autdnoma de Baja California 2019.
Tilulo tercero Capilulo V, Seccion “F” Articulos 138, 139.

3. Reglamento Interno del Patronato Universitario 1998. Articulos 6, fracc. llI, IV,
VyVl, 7, 8, fracc. IV.
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La UABC creada mediante su Ley Organica de febrero de 1957, comienza
originalmente compartiendo espacios en el edificio de la entonces Escuela
Cuauhtémoc (hoy la Casa de la Cultura), en la ciudad de Mexicali, en mayo de 1958.
La UABC expande sus influencias a la ciudad de Tijuanaen 1959y a la ciudad
de Ensenada en 1960. En virtud de que en aquel entonces no habia tanto movimiento
en las areas administrativas, el Patronato Universitario solamente tenia cede en
Mexicali y desde ese sitio se llevaba la administracién del Patronato Universitario,
incluyendo la atencién de movimientos que eran necesarios en los Campus Tijuana y
Ensenada. No fue hasta la década de los 70’s' cuando se hizo necesario contar con
personal en los Campus Tijuana y Ensenada, asignando en ese entonces a un jefe de
departamento y un auxiliar para realizar las actividades correspondientes. El personal
asignado, fue aumentando paulatinamente conforme crecia la infraestructura
educativa en dichos campus y en consecuencia los movimientos, contables,
financieros, de control patrimonial y presupuestales de cada uno de los Campus. Enlo
relativo a las disposiciones presupuestales y financieras los Departamentos de
Tesoreria dependen actualmente de la Unidad de Presupuesto y Finanzas, la cual
hasta 2003, en las cuestiones presupuestales dependia de la Direccién General de
Organizacion, Programacion y Presupuestos y en las cuestiones financieras la
anteriormente denominada Direccién General de Finanzas. Es pertinente mencionar
gue Direccién General de Organizacion, Programacion y Presupuesto no dependia del
Patronato Universitario, dicha dependencia desaparece en 2003 y las funcion de
Organizacion es traspasada a la Coordinacion de Planeaciéon y Desarrollo Institucional,
dependiente de Rectoria y las funciones de programacién y presupuesto son después
de 2003 atendidas por la Unidad de Presupuesto y Finanzas, dependiente del
Patronato Universitario.

La estructura el Patronato era muy precaria en 1974, y se propuso una
reestructuracion de los departamentos administrativos para mejorar la administracion y
el control de los recursos. El énfasis se puso sobre todo en la reestructuracion del
sistema contable, dado que era muy deficiente, debido al rapido crecimiento. Asi que
cambio todo el sistema de contabilidad para modernizarlo de acuerdo a los tiempos, se
buscé que los estados financieros se rindieran con mayor confiabilidad y oportunidad.
Debido al tamafio de la institucion antes de 1974 todas las funciones contables y
administrativas estaban en un solo lugar, que era fundamentalmente la Tesoreria a
cargo de Fidencio Orozco. Habia muy poca gente en contabilidad, en cémputo estaba
solo una persona. Luego que la institucion empezé a crecer y se tuvieron el
Departamento de Contabilidad y el Departamento de Computo.

Durante le gestion del Lic. Héctor Guerra Echegaray como Presidente del Patronato
Universitario (1976-1978), se designdé como Coordinador del Patronato al Contador
Eduardo Jauregui, y junto con él a la Contadora Teresita Castro Cerio, quienes se
dieron a la tarea de llevar a cabo la reestructuracion de este érgano, debido a que no
estaban establecidas las bases ni la estructura de como debia de trabajarse,
estableciendo los limites de los aspectos académicos que estaban a cargo del rectory
dejando las decisiones administrativas y financieras al Patronato Universitario.
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En aquel entonces los departamentos de nédminas, recursos humanos, adquisiciones,
bienes y servicios y presupuestos, asi como auditoria interna dependian del Patronato
Universitario, quienes estaban en una oficina rentada en el Fraccionamiento Jardines
del Valle, estando en este sitio cuando estallo una huelga estudiantil en la Universidad.
Luego de las modificaciones estructurales, el Patronato Universitario quedé integrado
por las siguientes dependencias: Tesoreria General, Direccién General de Contaduria,
Direccién General de Finanzas, Auditoria Interna, y el Departamento de Sorieos
Universitarios, Promociones y Recursos Adicionales.

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

La estructura administrativa del Patronato de la Universidad Auténoma de Baja
California cambi6 sustantivamente, ya que la Direccién General de Organizacion,
Programacion y Presupuesto, Tesoreria General, Direccion General de Contaduria y
Direccion General de Auditoria Interna, se cambian de denominacion para quedar
como sigue Tesoreria, Contaduria, Auditoria Interna 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 la Unidad de
Presupuesto y Finanzas y de Contaduria en los temas presupuestales, financieros,
contables y patrimoniales segun corresponda, sin necesidad de que los integrantes de
las unidades académicas o dependencias administrativas tengan que trasladarse a
Rectoria para recibir atencion y lo hagan en el campus que le correspondan.

Para su funcionamiento desde 2003, gue fue la Reforma Universitaria, mencionada
anteriormente la Unidad de Presupuesto y Finanzas estd conformado por dos
departamentos que son los siguientes:

¢ El Departamento de Finanzas
e El Departamento de Presupuesto

DEPARTAMENTO DE FINANZAS

Se encarga principalmente de las siguientes actividades: Administrar y controlar los
recursos financieros provenientes de los subsidios gubernamentales, asi como los
ingresos propios ordinarios y extraordinarios; vigilar la captacién y supervision de los
ingresos en cualquiera de sus modalidades; proyectar y realizar inversiones a corto,
mediano y largo plazos, considerando los compromisos contraidos, bajo esquemas
que garanticen seguridad con el maximo rendimiento; preparar y vigilar los programas
de flujo de fondos; vigilar que se cumplan oportunamente los compromisos contraidos,
a través de un adecuado sistema de pagos; mantener la posicion de solvencia y
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liquidez de la universidad; cubrir oportunamente el pago de sueldos y prestaciones del
personal académico y administrativo; entre otras.

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS

Se encarga de supervisar la elaboracion de la apertura programatica y del presupuesto
anual de egresos de acuerdo con las politicas vy criterios presupuestales establecidas
por la institucion, asi como vigilar la factibilidad y correcta aplicacion de los
movimientos presupuestales que soliciten las unidades académicas y dependencias
administrativas.

En Noviembre 2019, el pleno del Consejo Universitario aprueba la modificacion de
diversas reformas al Estatuto General de la Universidad Auténoma de Baja California,
las cuales son publicad as en edicion especial de la Gaceta Universitaria numero 433
el 16 de diciembre de 2019. La justificacion de la reforma fue la siguiente: Que ante el
hecho de que el Estatuto General, creado en el afio de 1983, y reformado en 1991,
2000, 2003, 2006 y 2014, asi como la sustitucion del mismo, por la creacion del
Estatuto General en 2017, y debido al desarrollo y crecimiento experimentado por la
Universidad en los ultimos tiempos, se hace necesario contar con una estructura
organizacional que permita cumplir con las actividades académicas, administrativas y
de servicios de manera efectiva.

Las modificaciones efectuadas, no afectaron de gran manera a las dependencias
adscritas al Patronato Universitario, la mas relevante fue el cambio de nombre del
titular de la Unidad de Presupuesto y Finanzas, la cual a partir de esta reforma estara
a cargo de un Coordinador de la Unidad de Presupuesto y Finanzas en lugar de un
Jefe. Y sus funciones estan a partir de enero 2020, reguladas en los articulos 117 a
126. Las referidas al Presupuesto general y en los articulo 138 a 139, las atribuciones
de la Unidad de presupuesto y finanzas.

' Historia de la Universidad Auténoma de Baja California 1957-1997. David Pifiera Ramirez.
Coordinador. UABC. 1997, 1SBN: 968-7326-63-8.
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interna interna
01 31/09/2008 | Elaboracién del Manual de Organizacién.
02 18/06/2014 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 | Actualizacién del Manual de Organizacidn y Manual de Procedimientos.
OFICIO DE LIBERACION No. 262/2018-2 (17 de octubre del 2018)
04 15/06/2020 | Actualizacién del manual de organizacién y procedimientos por la
adecuacion de su estructura organizacional y reformas a la normatividad
universitaria.
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Administrar los fondos de la UABC, buscando su mejor aprovechamiento y rendimiento,
asi como elabora, asesora, y controla el presupuesto anual de la Institucion, de
acuerdo a la estructura programatica de las dependencias administrativas y unidades

académicas, apoyados de procesos e instrucciones de trabajo certificados bajo normas
internacionales de calidad.
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La Unidad de Presupuesto y Finanzas es un area de la Institucién con un equipo de
trabajo eficiente, integrado y con espiritu de servicio que a través de la dptima
administraciéon de los recursos de la Universidad, facilita y da respuesta a las
necesidades financieras y presupuestales del usuario, mediante el uso de tecnologia y

sistemas bajo un ambito de procesos certificados.
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Asesorar a la Universidad, sus dependencias administrativas y unidades académicas,
en la formulacién de una estructura programatica, colabora en la elaboracién del

presupuesto general de egresos, modificarlo y ejercerlo.

Administrar y controlar los fondos de la Institucion provenientes de subsidios y de los
ingresos propios ordinarios y extraordinarios, asi como su mayor utilizacién y

aprovechamiento de los mismos.

Cumplir puntualmente con todos los compromisos de pago, mediante la elaboracion de
cheques y trasferencias bancarias de acuerdo a la autorizacion y ejercicio de partidas

asignadas en los presupuestos por programas de la institucion.
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Ubicacién del puesto: Edificio de Rectoria.
Nivel del puesto: i
Nombre de la categoria del puesto: Coordinador Unidad de Presupuesto y
Finanzas (293)
Jefe inmediato: Tesorero.
Subordinados inmediatos: Jefa del Departamento de Presupuestos.
Jefa del Departamento de Finanzas.
Secretaria.
Subordinados mediatos: Analista de Gasto y Equipo.

Analista de Presupuestos.

Analista de Convenios.

Analista de Remuneraciones.
Analista de Catalogo Programatico.
Jefe de Oficina de Finanzas
Analista de Ingresos.

Analista de Finanzas.

Auxiliar en Elaboracion de Cheques.
Analista de Cuentas por Pagar.
Analista de Egresos.

Cajera.

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

Funcién genérica:
Vigilar el ejercicio del gasto para optimizar los recursos de la institucion, a través de una

adecuada programacion y presupuestacién, apoyada por la organizacion necesaria
para su realizacion.

4-269-748-20-01
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Funciones especificas:

1. Asesorar a la Universidad, sus dependencias administrativas y unidades
académicas, en la formulacion de su estructura programaética.

2. Asesorary colaborar en la elaboracion del presupuesto general de egresos.
3. Informar a las instancias correspondientes, sobre las transferencias vy
modificaciones al presupuesto de egresos de las unidades académicas y

dependencias administrativas de la institucion.

4. Asesorar en el ejercicio presupuestal a la Universidad, sus dependencias
administrativas y unidades académicas.

5. Coordinar el control del ejercicio programatico y presupuestal.

6. Evaluar e informar a las instancias correspondientes sobre los avances
programaticos y presupuestales, asi como sobre el gjercicio anual de la apertura
programatica.

7. Analizar e informar sobre la disponibilidad mensual de presupuesto para cada
dependencia administrativa y unidad académica, con base en el flujo de efectivo
formulado por la Tesoreria.

En el area financiera:

8. Coordinar la administracion de los recursos financieros provenientes de los
subsidios gubernamentales, asi como los ingresos propios, ordinarios Yy

extraordinarios.

9. Vigilar la captacion y supervision de los ingresos en cualquiera de sus
modalidades.

10. Coordinar la proyeccion y realizacion de las inversiones a corto, mediano y largo
plazos, considerando los compromisos contraidos, bajo esquemas que
garanticen seguridad con el maximo de rendimiento.

11. Coordinar los programas de flujo de fondos.

12. En coordinacion con la Contaduria, mantener un adecuado sistema de pagos
para atender oportunamente las solicitudes recibidas.

13. Cuidar la posicién de solvencia y liquidez de la Universidad.

4-269-748-20-01
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14. Controlar los movimientos bancarios de los recursos con que cuenta la

15.

16.

7

18.
18.

20.

21.

22.

23.

24.

28.

26.

Universidad.

Programar los financiamientos que reciba o requiera la institucion para cumplir
con las metas fijadas.

Coordinar el cumplimiento oportuno de los pagos de sueldos y prestaciones al
personal académico y administrativo de la Universidad.

Supervisar la posicion diaria de recursos con base en los ingresos y egresos
ante el tesorero.;

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

Coordinar y supervisar las unidades administrativas que estén a su cargo, tanto
en unidades académicas como en dependencias administrativas.

Suscribir mancomunadamente con los funcionarios autorizados por el Patronato,
los titulos de crédito y demas documentos propios del manejo de fondos de la
Tesoreria.

Gestionar y tramitar ante las autoridades y dependencias de la institucion la
asignacion de recursos que requiera la Unidad para su funcionamiento, con
base en sus programas.

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades
realizadas, ante el tesorero.

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

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

Cumplir con las normas y procedimientos que establezca el Patronato, asi como

realizar la toma del inventario fisico para efectos de control de bienes
patrimoniales a su cargo.

4-269-748-20-01




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA | NO- Revision: 04

PATRONATO UNIVERSITARIO Fecha de elaboracion:
TESORERIA 15/06/2020
UNIDAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS
Pagina: 4de 5

Nombre del puesto: Cédigo:
COORDINADOR DE LA UNIDAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 4-269-748-UPF

27,

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Elaborar anualmente en coordinacion con los jefes de departamento, el programa
de actividades a realizar; fijando las politicas y objetivos inmediatos de la Unidad de
Presupuesto y Finanzas, buscando siempre el mejoramiento y superacion de la
misma.

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

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

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

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

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

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le

confieran los ordenamientos universitarios o le sean encomendadas expresamente
por el presidente del Patronato o el tesorero.

4-269-748-20-01
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Requisitos minimos:

- Ser de nacionalidad mexicana

- Ser mayor de freinta y cinco y menor de setenta afios de edad

- Tener como minimo, titulo profesional a nivel licenciatura en una disciplina que
garantice conocimientos financieros, administrativos, y contables, con cinco afios de
experiencia en su ejercicio profesional cuando menos.

- Tener una antigiledad minima de tres afios al servicio de la Universidad, sea en lo
académico o en la administrativo.

- Ser de reconocida capacidad y honorabilidad.

- No haber sido procesado y condenado por delito intencional que'amerite pena

corporal.
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Pagina: 1de4
Nombre del puesto: Cédigo:
SECRETARIA 4-269-748-UPF
Ubicacion del puesto: Edificio de Rectoria.
Nivel del puesto: Vil
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo Especializado
(367)
Jefe inmediato: Coordinador de la Unidad de
Presupuestos y Finanzas.
Contacfos permanentes: Personal adscrito a las dependencias

administrativas y unidades académicas
de la institucion.
Publico en general.

Funcién genérica:

Elaborar de manera exacta y oportuna, todos los trabajos que le sean encomendados,
asi como realizar todas las demas funciones administrativas, que sean necesarias para
el buen funcionamiento de la unidad y brindar trato amable y cortés al personal de la

institucién, alumnos y publico en general.

4-269-748-20-02
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Funciones especificas:

1

10.

1

12.

s 8

14.

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

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

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

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

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

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

Llevar un control de las llamadas de larga distancia de la coordinacion.

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

Lievar un control del manejo del fondo de caja chica, asi como solicitar a
Contaduria el reembolso, incrementos, etc. cuando se requiera.

Efectuar el pago catorcenal de la nomina, recabando firma de recibido del
interesado, asi como la devolucién de la misma.

Sacar las copias fotostaticas que se requieran, asi como engargolar los
documentos cuando le sea indicado.

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

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

Gestionar ante quien corresponda la reparaciéon y mantenimiento del mobiliario y

equipo de oficina.

4-269-748-20-02
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15. Participar en el desarrollo de las acciones correctivas y preventivas y aportar la
informacion solicitada por su Jefe relacionada con los indicadores de desempefio.

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

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

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

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

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

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

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

4-269-748-20-02
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Requisitos minimos:

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

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

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

Conocimientos sobre computacién basica y procesador de palabras.

Aprobar examen tedrico.

Aprobar examen practico.

Aprobar examen psicomeétrico.
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Ubicacion del puesto: Edificio de Rectoria.

Nivel del puesto: v

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

Jefe inmediato: Coordinador de la Unidad de
Presupuestos y Finanzas.

Subordinados inmediatos: Analista de Gasto y Equipo.
Analista de Presupuestos.
Analista de Convenios.
Analista de Remuneraciones.
Analista de Catalogo Programatico.

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

Instituciones educativas de gobierno
federal y estatal.
Bachilleratos.

Funcién genérica:

Supervisar la elaboracién de la apertura programatica y del presupuesto anual de
acuerdo con las politicas y criterios del Area establecidas por la institucién, asi como
vigilar la factibilidad y correcta aplicacion de los movimientos presupuestales que
soliciten las unidades académicas y dependencias administrativas.

4-269-749-20-03




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA |No. Revisién: 04
PATRONATO UNIVERSITARIO frde
TESORERIA Fecha de elaboracion:
UNIDAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 15/06/2020
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Pégina: 2de B
Nombre del puesto: Cadigo:
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 4-269-749-DP

Funciones especificas:

1. Analizar las solicitudes de reprogramacion presupuestales y adiciones en los
programas de las dependencias administrativas, de acuerdo con las politicas y
criterios presupuestales y determinar su factibilidad.

2. Presentar a su jefe inmediato, las reprogramaciones elaboradas para su
autorizacion.

3. Mantener contacto permanente con los Departamentos de Tesoreria en los campus
Mexicali, Tijuana y Ensenada.

4. Supervisar la determinacién de la disponibilidad presupuestal y vigilar su aplicacion.

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

6. Coordinarse con su jefe inmediato, para el establecimiento de los sistemas y
procedimientos de organizacion interna, asi como sugerir todos los controles y
modificaciones que sean necesarios para la mejor operatividad de los sistemas.

7. Supervisar la elaboracion del presupuesto por programas de su departamento y
presentarlo a su jefe inmediato, para su revisién y autorizacion.

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

9. Supervisar la elaboracién de los cambios requeridos a la disponibilidad mensual y
presentarla a su jefe inmediato, para su aprobacion.

10. Coordinarse con su jefe inmediato, para ubicar la situacion de la UABC dentro de
su concepto, contemplando en todos sus aspectos las funciones generales como
son: docencia, investigacion y difusion de la cultura, teniendo como apoyo la
administracion.

11. Coordinarse con el Analista de Remuneraciones y el Analista de Gasto y Equipo
para la presentacién del presupuesto solicitado por la Secretaria de Educacion
Publica y Gobierno del Estado y con base en ello disefiar las formas necesarias
para su elaboracion.

4-269-749-20-03
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12. Evaluar y redisefar los formatos e instructivos del presupuesto y la apertura

13.

14.

15.

16.

At

18.

19.

20.

21.

22.

23.

programatica y vigilar que se tengan los juegos suficientes para ser entregados a
las dependencias administrativas y unidades académicas a su debido tiempo.

Solicitar a los coordinadores y directores la elaboracion de la apertura programatica
y presupuesto anual en las formas especiales para elios y que lo entreguen
puntualmente.

Asesorar a las dependencias administrativas y unidades académicas, en la
formulacion de la apertura programatica y elaboracion del presupuesto.

Revisar, analizar y costear la informacién recibida, partiendo del presupuesto
anterior, asi como los proyectos de ampliacién y los programas a realizar que se
tengan, considerando el aspecto financiero requerido, jerarquizando necesidades
cuando se juzgue preciso.

Coordinar la elaboracién del concentrado de los presupuestos solicitados para
obtener el proyecto de presupuesto final.

Revisar y analizar el proyecto de presupuesto para determinar el presupuesto anual
definitivo.

Coordinar la recopilacion y preparacion de la informacion de apoyo para el
presupuesto anual definitivo.

Coordinar la recepcién y andlisis de las aperturas programaticas de las
dependencias administrativas y unidades académicas y elaborar el proyecto de
apertura programatica institucional.

Obtener el documento final de apertura programatica y entregarlo a las
dependencias administrativas y unidades académicas, para su ejecucion.

Exponer y explicar conjuntamente con su jefe inmediato, el presupuesto autorizado
y las causas de las modificaciones, si las hay, cuando este se encuentre
determinado.

Establecer los métodos de supervision y control del presupuesto las dependencias
administrativas y unidades academicas.

Vigilar el ejercicio del presupuesto, analizando las variaciones mensuales y anuales
con base en el comparativo mensual de egresos y presentar un informe de los
mismos a su jefe inmediato.

4-269-749-20-03
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24. Reformular el presupuesto cuando el volumen de ajustes o Ias circunstancias lo

25.
26.

27

28.

29.

30.

31

32.

33.

34.

35.

36.

37.

ameriten.
Supervisar y controlar la ejecucién de los programas.
Preparar e impartir cursos y seminarios sobre técnicas presupuéstales y otros.

Supervisar la adecuada elaboracion del flujo mensual de egresos en
procesamientos de datos a través de la informacioén recibida de las dependencias
administrativas y unidades académicas.

Vigilar el control y guarda de los papeles de trabajo.

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

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

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

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

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

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

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

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

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, asi como asegurarse de mantener en el Sistema de
Gestién de Calidad la versiéon actualizada de los mismos, asi como su correcta
codificacion.

4-268-748-20-03
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38. Asignar y supervisar actividades especificas al personal que le sea dirigida.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

Recibir y dar contestacién a toda la correspondencia que le sea dirigida.

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

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

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

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

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

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

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

Requisitos minimos:

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

Comprobante de experiencia minima de tres afios en puesto similar.

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

Conocimientos en contabilidad, sistemas presupuestales.

Experiencia en el manejo de personal.

4-269-749-20-03
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Edificio de Rectoria

Xl

Analista (231)

Jefe del Departamento de Presupuesto.

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

Coordinar a nivel estatal los procesos de incremento o modificacion de gasto y equipo
para obtener y enviar oportunamente la disponibilidad y comparativo mensual a las
dependencias administrativas y unidades académicas de la institucion.

4-269-749-20-04
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Funciones especificas:

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

2. Revisary analizar los oficios que corresponden al area a su cargo.
3. Capturar gasto y equipo segun las necesidades de los usuarios.

4, Supervisar las capturas y modificaciones al gasto realizadas por los Analistas de
Presupuesto.

5. Controlar el envio oportuno del estado del ejercicio de presupuesto por correo
electronico a nivel estatal a cada una de las dependencias administrativas y
unidades académicas, asi como enterar a la Tesoreria de lo mismo.

6. Coordinar el establecimiento de los archivos para la elaboracion del estado del
ejercicio de presupuesto mensual de presupuesto por parte de Contaduria.

7. Enviar oportunamente informes, relaciones o documentacién que soliciten las
dependencias administrativas y unidades académicas previa autorizacion de su jefe
inmediato.

8. Dar a conocer a las dependencias administrativas y unidades académicas
interesadas, la autorizacion de sus solicitudes de transferencias o
reprogramaciones presupuestales.

9. Mantener contacto permanente con los responsables de manejar el presupuesto en
las dependencias administrativas o unidades académicas y asesorarlos cuando
soliciten informacién.

10. Revisar mensualmente el reporte de estado del ejercicio de presupuesto y notificar
a las dependencias administrativas y unidades académicas cuando el gasto exceda
sobre el presupuesto.

11. Obtener la informacién necesaria para la elaboracién del subsidio solicitado.

12. Generar los reportes correspondientes para cada una de las areas.

4-269-749-20-04
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13. Realizar el proceso de célculo del presupuesto de mobiliario y equipo, asi como

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25,

llevar el control y supervision de los importes programados contra las diversas
fuenies de financiamiento.

Supervisar y controlar el presupuesto de mobiliario y equipo.

Verificar que los analistas realicen las capturas de mobiliario y equipo, asi como la
validacion correspondiente para ser cotejados y posteriormente incorporadas al
archivo maestro.

Llevar el control de la programacién de mobiliario y equipo contra las diferentes
fuentes de financiamiento como son: cuotas especificas, bonificacién de sorteos,
otros ingresos, transferencias de presupuesto de gasto para compra de mobiliario y
equipo, RPC, varios, convenios, etc.

Generar mensualmente un reporte del presupuesto de mobiliario y equipo, ademas
de los controles derivados del mismo, para la realizacion de calculos y ajustes de
informacion.

Llevar un control de movimientos solicitados para la programacién de
transferencias o reprogramaciones presupuéstales a nivel estatal.

Dar a conocer a las dependencias administrativas y unidades académicas

interesadas, la autorizacién o no autorizacién de sus solicitudes de mobiliario y
equipo en cualquiera de las diferentes fuentes de financiamiento.

Revisar mensualmente el reporte de estado del ejercicio de presupuesto y notificar
a las dependencias administrativas y unidades académicas cuando el gasto exceda
sobre el presupuesto.

Elaborar los trabajos especiales que le sean solicitados por su jefe inmediato.
Elaborar anualmente en coordinacién con la Analista de Remuneraciones el
presupuesto solicitado por la SEP y el autorizado para las unidades académicas y
dependencias administrativas.

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

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

Llevar un control y mantener actualizada informacién que maneja.

4-269-749-20-04
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26. Vigilar que la documentacion utilizada (procedimientos, instructivos y formatos)

27.

28.

29,

30.

31.

32

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

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

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

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

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

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

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

Requisitos minimos:

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

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

Aprobar examen psicometrico.

4-269-749-20-04
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Funcion genérica:

Auxiliar en la elaboracion del presupuesto de la universidad; Asi como en la ejecucién,
control, evaluacién y reformulacion de los mismos.
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Funciones especificas:

1.

10.

.

12,

13.

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

Auxiliar en la elaboracion del proyecto del presupuesto anual y apertura
programatica de las dependencias administrativas y unidades académicas a su
cargo asi como a nivel institucional, para el afio siguiente.

Revisar, analizar y costear la apertura programatica y el presupuesto anual,
presentados por las dependencias administrativas y unidades académicas a su
cargo para el afio siguiente.

Revisar las solicitudes de disponibilidad presupuestal mensual elaboradas por las
dependencias administrativas y unidades académicas a su cargo, con base en el
presupuesto anual y los procedimientos establecidos.

Analizar las solicitudes de transferencias de las dependencias administrativas y
unidades académicas a su cargo y determinar su factibilidad.

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

Elaborar las transferencias presupuestales una vez autorizadas por su jefe
inmediato.

Capturar la disponibilidad de acuerdo a las necesidades de los usuarios.

Auxiliar en el analisis mensual y anual del presupuesto, determinando las
variaciones, las causas y los efectos a que den lugar.

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

Analizar los ingresos y egresos de las dependencias administrativas a su cargo.

Analizar los saldos que se encueniran sin presupuesto para cada dependencia
administrativa a su cargo.

Sugerir reclasificaciones contables o transferencias presupuestales.

4-269-749-20-05
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14. Auxiliar en la supervision y control del presupuesto por programas de la institucion.

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

16. Auxiliar en la evaluacién del avance de los programas de la institucion.

17. Enviar oficio a la Coordinacion General de Recursos Humanos para la autorizaciéon
del personal de honorarios.

18. Notificar a la Coordinacion General de Servicios Administrativos la autorizaciéon de
remodelaciones, adecuaciones o construccion.

19. Revisar y mantener actualizada las plazas administrativas y académicas a su cargo.
20. Elaborar los trabajos especiales que le sean solicitados por su jefe inmediato.

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

22. Efectuar el envio oportuno de informes, relaciones o documentaciéon que soliciten
las dependencias administrativas y unidades académicas de la institucion.

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

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

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

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

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

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

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

4-269-749-20-05
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30. Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su

competencia.

31. Asistir a cursos de capacitacion que sean necesarios para el mejor desarrollo de las

actividades de su area.

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

sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

puesto.

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

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

— Aprobar examen psicométrico

4-269-749-20-05
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Funcién genérica:
Lievar un control de los fondos economicos aplicables a proyectos especificos,

vigilando su administracion y su aplicacién en el desarrollo de proyectos de
investigacion.
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Funciones especificas:

1

10.

2 1

12,

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

Recibir y revisar la informacién relacionada con proyectos FOMES, PFCE,
PROFEXCE y PRODEP autorizados; notificar a los Departamentos de Tesoreria en
Mexicali, Tijuana y Ensenada de los proyectos autorizados en cada municipio.

Llevar un control del presupuesto autorizado y programacion para el desarrollo de
los proyectos PFCE, PROFEXCE, FOMES, PRODEP.

Mantener actualizado el control general del gasto de los proyectos FOMES, PFCE,
PROFEXCE Y PRODEP autorizado a nivel estatal, segun el reporte de comparativo
de presupuesto.

Actualizar los saldos de proyectos FOMES vigentes de acuerdo con la informacion
presupuestal proporcionada por Contaduria y entregarlo a su jefe inmediato para su
revision.

Revisar y analizar los oficios de disponibilidad del area a su cargo.

Elaborar las transferencias presupuestales autorizadas por su jefe inmediato.

Atender y asesorar a los usuarios que soliciten informacién sobre su area.

Llevar un control de movimientos solicitados para la programacion de
transferencias o reprogramaciones presupuestales.

Poner en pantalla la disponibilidad presupuestal autorizada, verificando
previamente el presupuesto anual y subcuenta a donde corresponde.

Dar a conocer a las dependencias administrativas y unidades académicas
interesadas, la autorizacion o rechazo de sus solicitudes de transferencias o
reprogramaciones presupuestales.

Elaborar un control sobre las autorizaciones realizadas con base en otros ingresos

(cuotas especificas y/o sorteos, no presupuestados) obtenidos por alguna
dependencia administrativa o unidad académica.

4-269-749-20-06
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13.

14,

18.
16.
17.

18.

18

20.

21.

22.

23.

24.

20,

26.
27,

Mantener contacto permanente con los responsables de manejar el presupuesto en
las unidades académicas y dependencias administrativas y asesorarlos cuando
soliciten alguna informacién.

Revisar mensualmente el reporte de comparativo de presupuesto y notificar a las
dependencias administrativas y unidades académicas cuando el gasto exceda
sobre el presupuesto.

Participar en la elaboracion del presupuesto anual interno y externo.

Mantener actualizadas las plazas administrativas y académicas del area a su cargo.

Elaborar los reportes que sean necesarios de PFCE, PROFEXCE, PRODEP, etc.

Apoyar en la elaboracién de los formatos para estados financieros referentes a
ingresos de convenios.

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

Efectuar el envio oportuno de informes, relaciones o documentacién que soliciten
las dependencias administrativas y unidades académicas de la institucion.

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

Llevar un control y mantener actualizada la informaciéon que maneja.

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

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

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

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

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

4-269-749-20-06
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28. Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su

competencia.

29, Asistir a cursos de capacitacion que sean necesarios para el mejor desarrolio de

las actividades de su area.

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

sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

puesto.

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

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

— Aprobar examen psicométrico.

Revisiéon y aprobacién:

Nombre Puesto
Elaboro: L.C. Luis Carlos Colio Meza Analista de Convenios
Revisé: ; Jefe del Departamento de W Il
L.A.E. Mabel Arlene Alvarez V. Bl AT ,("‘79/
Aprobo: . .| Coordinador de la unidad
Dr. Roberto Carlos Zamudio Cornejo de presupuesto y finanzas |

4-269-749-20-06




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA |No. Revisién: 04
PATRONATO UNIVERSITARIO Fecha di claboracion:
TESORERIA :
UNIDAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 15/06/2020
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS Pagina: 1 de 4
Nombre del puesto: Cédigo:
ANALISTA DE REMUNERACIONES 4-269-749-DP
Ubicacion del puesto: Edificio de Rectoria.
Nivel del puesto: Xl
Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)
Jefe inmediato: Jefa del Departamento de Presupuesto.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas de

la institucion.

Funcién genérica:
Revisar y analizar la elaboracion del presupuesto sobre remuneraciones y prestaciones

de la universidad; Asi como la ejecucién, control, evaluacion y reformulaciéon de los
mismos.
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Funciones especificas:

1.

10.

s

12,

18.
14.

18.

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

Analizar las solicitudes de transferencias de plazas o conversiones y horas sueltas
que se reciban y determinar su factibilidad.

Elaborar las transferencias de plazas o conversiones y asignacion de horas sueltas
presupuestales una vez autorizadas por su jefe inmediato.

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

Llevar un estricto control de las transferencias autorizadas a nivel estatal.

Realizar el procesamiento electrénico de los movimientos de sueldos vy
prestaciones autorizadas.

Llevar un control de todas las plazas nuevas autorizadas.

Auxiliar en el analisis mensual y anual del presupuesto, determinando las
variaciones, las causas y efectos.

Auxiliar en la supervisidn y control del presupuesto por programas de la institucion.

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

Aucxiliar en la evaluacion del avance de los programas de la institucion.

Generar todo tipo de trabajos especiales que tengan relacién con sueldos y
prestaciones, del presupuesto (autorizado).

Auxiliar en la elaboracion del proyecto del presupuesto anual.
Sugerir reclasificaciones contables o transferencias presupuestales.
Sugerir a su jefe inmediato los controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor realizacién de sus funciones.

4-269-748-20-07
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16.

17.

18.

19.

20.

21

22.
23.

24,

25,

26.

Efectuar el envio oportuno de informes, relaciones o documentaciéon que soliciten
las dependencias administrativas y unidades académicas de la institucion.

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

Llevar un control y mantener actualizada informacioén que maneja.

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

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

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

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

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

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

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

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

4-268-749-20-07




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
PATRONATO UNIVERSITARIO

No. Revisién: 04
Fecha de elaboracion:

TESORERIA
UNIDAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 15/06/2020
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS Pagina: 4 de 4
Nombre del puesto: Cédigo:
ANALISTA DE REMUNERACIONES 4-269-749-DP

Fequisitos minimos:

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

puesto.

Comprobante de experiencia minima de tres afios en puesto similar.

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

Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma

Elaboré: . , Analista de 4 —

LAE Alma Magana Martinez Remuneraciones % ﬂ‘{;ﬂﬂﬁb

4
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la institucion.

Funcién genérica:

Coordinar la designacién y seguimiento de programas, a solicitud de las unidades
académicas y dependencias administrativas de la institucion.
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Funciones especificas:

i

10.

11.

12.

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

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

Recibir y revisar oficios de las unidades académicas y dependencias
administrativas solicitando apertura de cédigos programaticos.

Captar y dar de alta en el sistema y ejercicio del gasto los nuevos cédigos
programaticos.

Realizar los movimientos al catalogo programatico solicitados por los usuarios, una
vez autorizados por su jefe inmediato.

Dar informacioén a las dependencias administrativas y unidades académicas sobre
los programas a los cuales les ha sido proporcionado un cédigo programatico.

Enviar oficio de notificacion a la unidad correspondiente de los cédigos
programaticos asignados como altas, asi como de cancelaciones.

Atender y asesorar a los usuarios que soliciten informacién sobre los coédigos
programaticos.

Enviar a solicitud de las dependencias administrativas y unidades acadéemicas:
Informes, relaciones o documentacion relacionadas con el catalogo programatico,
previa autorizacion de su jefe inmediato.

Generar anualmente un catélogo de asignacion para programas nuevos, ademas
de incluir los ya existentes.

Analizar las solicitudes de transferencias de las dependencias administrativas y
unidades académicas a su cargo y determinar su factibilidad.

Elaborar las transferencias presupuestales una vez autorizadas por su jefe
inmediato.

4-269-749-20-08
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13.

14.

15.

16.

(5

18.

19.

20.

21

22.

23.

24.

25.

Llevar un control de solicitudes para la programacién de transferencias,
incrementos, decremento o reprogramaciones presupuestales para cada
dependencia administrativa a su cargo.

Poner en pantalla la disponibilidad presupuestal autorizada, verificando
previamente el presupuesto anual y subcuenta a donde corresponde.

Analizar los saldos que se encuentran sin presupuesto para cada dependencia
administrativa a su cargo.

Dar a conocer a las dependencias administrativas y unidades académicas
interesadas, la autorizacion de sus solicitudes de ftransferencias o
reprogramaciones presupuestales.

Elaborar un control sobre las autorizaciones realizadas con base en otros ingresos
(no presupuestados) obtenidos por las dependencias administrativas o unidades
académicas.

Mantener contacto permanente con los responsables de manejar el presupuesto en
las unidades académicas y dependencias administrativas y orientarlos cuando
soliciten alguna informacion relativa al catalogo programatico.

Revisar mensualmente el reporte de comparativo de presupuesto y notificar a las

dependencias administrativas y unidades académicas cuando el gasto exceda
sobre el presupuesto.

Mantener un control de altas y bajas del mobiliario y equipo de la Unidad de
Presupuesto y Finanzas.

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

Augxiliar en el inventario anual del mobiliario y equipo por parte del Departamento de
Control Patrimonial dependiente de Contaduria.

Sugerir a su jefe inmediato los controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

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

4-269-749-20-08
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26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.

Llevar un control y mantener actualizada informacién que maneja.

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

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

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

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

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

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

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

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

4-269-749-20-08
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Requisitos minimos:

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

puesto.

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

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

— Aprobar examen psicomeétrico.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: . . Analista de Catdlogo 1. ,_
C.P. Francisco Alonso Villegas Programatico oo \ l \acgg\
Reviso:

L.A.E. Mabel Arlene Alvarez V. Presupuesto

Dr. Roberto Carlos Zamudio Cornejo

Jefe del Departamento de %@(
]
=

Aprobd: Coordinador de la unidad
de presupuesto y finanzas { r

i
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Ubicacién del puesto: Edificio de Rectoria.

Nivel del puesto: v

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

Jefe inmediato: Coordinador de la Unidad de Presupuesto
y Finanzas.

Subordinados inmediatos: Jefe de Oficina del Area de Finanzas.
Analista de Ingresos.
Analista de Finanzas.
Auxiliar en Elaboracion de Cheques.
Analista de Cuentas por Pagar.
Analista de Egresos.
Cajera.

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

Gobierno del Estado.
Instituciones Financieras.

Funcién genérica:

Administrar y controlar los fondos de la universidad, asi como informar adecuada y
oportunamente acerca de la situacion financiera que guarda.

4-269-750-20-09
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Funciones especificas:

1. Verificar que las podlizas de ingresos y egresos se elaboren correcta vy
oportunamente.

2. Revisar la posiciéon diaria de recursos con base en los ingresos y egresos,
turnandoselos a su jefe inmediato con el fin de mantenerlo informado acerca de la
disponibilidad en efectivo.

3. Cumplir oportunamente con los compromisos contraidos a través de un adecuado
sistema de pagos.

4. Cuidar que se revisen detalladamente las facturas presentadas a cobro o hacerlos
en forma directa en su caso.

5. Supervisar que se verifiguen todos los pagos que vayan a efectuar tengan
disponibilidad presupuestal.

6. Mantener un adecuado control de los pagos hechos por la universidad.

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

8. Verificar que las inversiones propias de la institucion en distintos bancos devengan
los intereses debidos, asi como de que estos se acrediten oportunamente.

9. Dar instrucciones a las instituciones financieras sobre importes a invertir o
reinvertir.

10. Preparar correspondencia relacionada con los fideicomisos que tiene la institucion
con las dependencias fiduciarias

11. Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento de los procedimientos de
organizacion internos, asi como sugerir todos los controles y modificaciones que
sean necesarios para la mejor operatividad de los mismos.

12. Elaborar el proyecto del presupuesto por programas de su departamento y
presentario a su jefe inmediato para su revision y autorizacion.

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

4-269-750-20-09
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14. Llevar un adecuado control de los recibos por subsidios, asi como de su cobro
oportuno.

15. Elaborar conjuntamente con su jefe inmediato los programas de flujo de fondos.

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

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

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

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

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

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

22. Vigilar el envio oportuno de informes, relaciones o documentos gue soliciten las
dependencias administrativas, unidades académicas y ofras instituciones oficiales
educativas.

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

24. Definir y realizar periédicamente 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.

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

4-269-750-20-09
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26. Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del sistema de gestién de calidad
del Patronato Universitario de la UABC relacionado con su puesto de trabajo.

27. Brindar atencion a toda aquella persona que desee fratar asuntos de su

competencia.

28. Asistir a las reuniones de trabajo que convoquen las autoridades y directivos de la

institucion.

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

sean encomendados expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

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

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

con personas, asi como redaccion de documentos.
— Conocimientos en contabilidad, sistemas presupuestales,
— Experiencia en el manejo de personal.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
- v
Elabore: C.P. Irma Dora Martinez Rosales Jefa del Eﬁ;;i;:gwento de kv(
7
Revisé: : :
. . | Coordinador de la Unidad
Dr. Roberto Carlos Zamudio Cornejo de Presupuesto y Finanzas A e
Aprobé: ; :
) . Coordinador de la Unidad
Dr. Roberto Carlos Zamudio Cornejo de Presupuesto y Finanzas 2
N
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Ubicacién del puesto: Edificio de Rectoria.
Nivel del puesto: V
Nombre de la categoria del puesto: Jefatura de Oficina.
Jefe inmediato: Jefa del Departamento de Finanzas.
Contactos permanentes: Personal adscritoc a las dependencias

administrativas y unidades académicas de
la institucion.
Instituciones Financieras.

Funcién genérica:
Mantener las cuentas de banco e inversiones actualizadas y depuradas con el fin de

obtener saldos reales, ademas de agilizar e incrementar la eficiencia del proceso de
conciliaciones bancarias internas.

4-269-750-20-10
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Funciones especificas:

1.

10.

11

12

13.

14.

19.

Manejar las cuentas bancarias, saldos diarios, consultas, traspasos, transferencias,
SPEI, inversiones asi como las contabilizacién de cada movimiento.

Verificar diariamente los saldos y movimientos de las cuentas bancarias via
Internet.

Elaborar el reporte diario de la posicion de bancos de moneda nacional y
extranjera, asi como el de inversiones en valores.

Elaborar polizas de los traspasos entre cuentas bancarias y polizas de inversiones
en valores.

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

Analizar y depurar las partidas que queden en conciliacion, elaborando Ias pélizas
de reclasificacion y ajuste que se requieran.

Realizar traspasos y SPEI a los bancos.

Realizar la proteccién de cheque por catorcena en los bancos que correspondan
por becas, nomina de base y eventual.

Enviar el pago de néomina por depdsito a los bancos que correspondan.
Recibir los comprobantes de las inversiones para su contabilizacién.
Pagar los impuestos y/o retenciones via Internet cada mes de la UABC.
Solicitar por medio de Internet los estados de cuenta cada fin de mes.

Turnar a su jefe inmediato, toda la documentacion que requiera su firma vy
autorizacion.

Realizar las operaciones necesarias para registrar y obtener los listados de las
operaciones bancarias.

Mantener en orden y actualizado el archivo a su cargo.

4-268-750-20-10
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16.

9

18.

19

20.

2%.

22.

23.

24.

25

26.

27,

Aclarar con el personal de las instituciones financieras, donde se es
cuentahabiente, cualquier duda con respecto a los movimientos bancarios diarios y
en su caso enviar la notificacién correspondiente.

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

Coordinarse con el personal 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 Gestidon de Calidad la versién
actualizada de los mismos, asi como su correcta codificacion.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4-269-750-20-10
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28. Asistir a cursos de capacitacion que sean necesarios para el mejor desarrollo de

las actividades de su area.

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

sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

puesto.

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

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

— Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto

L.C. Cruz Guillermo Flores Gonzalez Ei
inanzas

Elaboré: Jefe de Oficina del Area de //%/

(4

Reviso:

C.P. Irma Dora Martinez Rosales Finanzas

m—f‘t/(
F 74
Jefa de la Unidad de %/

Dr. Roberto Carlos Zamudio Cornejo

Aiprabo: Coordinador de la Unidad
de Presupuesto y Finanzas r
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Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Edificio de Rectoria.

Xl

Analista (231)

Jefa del Departamento de Finanzas.

Publico en General, Personal adscrito a
las dependencias administrativas vy
unidades académicas de la institucion.

Realizar y llevar un control adecuado de recibos, institucionales, facturas, donativos, asi
como la elaboracion oportuna de los registros correspondientes.

4-268-750-20-11
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Funciones especificas:

1.

10.

11

12

18:

Recibir las solicitudes para elaboracién de recibos, facturas o donativos, verificando
que la informacién este completa y correcta.

Elaborar los recibos, facturas o donativos, a nombre de la universidad y del
solicitante verificando que estas retnan los requisitos fiscales.

Codificar contablemente y elaborar las pdlizas de ingresos correspondientes a cada
recibo, factura o donativo.

Turnar a su jefe inmediato las podlizas anexas de los recibos, factura o donativo
correspondientes para su revision y autorizacion.

Revisar que la codificacién contable de los recibos, facturas o donativos sean
correctos.

Verificar en auxiliares de cuentas de ingresos la correcta aplicacién y el saldo
correspondiente.

Efectuar analisis periddicos de saldos de las cuentas de ingresos.

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

Brindar atencién a toda aquella persona que desee informacién sobre la solicitud de
recibo, factura o donativo o tratar otros asuntos de su competencia.

Mantener en orden y actualizado el sistema de emision de deducibles en linea con el
apoyo del personal de la Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas.

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

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

Llevar un control y mantener actualizada informacion que maneja.

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

4-269-750-20-11
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1.

16.

1

.

19.

20.

Participar en el desarrollo de las acciones correctivas y preventivas que mejoren el
desarrollo de sus actividades.

Presentar a su jefe inmediato un informe con los indicadores de desempefio
realizados en su area.

Vigilar que la documentacion utilizada (procedimientos, instructivos y formatos) para
efectuar su labor sea la versidn actualizada e incluida dentro del Sistema de Gestidon
de Calidad. ; 1

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

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

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

Requisitos minimos:

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

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

Aprobar examen psicométrico.

4-268-750-20-11
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Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Edificio de Rectoria.

Xl

Analista (231)

Jefa del Departamento de Finanzas.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas de la institucion.

Llevar un control de la correcta aplicacion de los recursos correspondientes a los
convenios de Subsidio Federal y Subsidio Estatal, asi como de la contabilizaciéon de las
fuentes de financiamiento que son registradas en las cuentas utilizadas para la

administracion de dichos subsidios.

4-269-750-10-12
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Funciones especificas:

;2

2.

10.

15

12.

13.

Realizar poliza de Ingresos estimados al inicio de cada afio.

Revisar el estado analitico de ingresos generado por el Sistema de Presupuesto de
Ingreso periddicamente.

Realizar pélizas de ajuste para la modificacion de los ingresos en el Estado Analitico
de Ingresos.

Informar de los errores encontrados en el Estado Analitico de Ingresos para que
estos sean corregidos.

Actualizar los “topes” para el pago de némina segun los convenios de Subsidio
Federal y Estatal de cada afio.

Estimar los porcentajes de las fuentes de financiamniento que seran utilizadas para
el pago de la némina, PRDPA y SUA de manera anual.

Modificar y actualizar en el Sistema de Presupuestos de Ingresos los porcentajes de
las fuentes de financiamiento utilizadas para el pago de la ndomina y PRDPA.

Estimar y actualizar los porcentajes de las fuentes de financiamiento utilizadas para
el pago de SUA, asi como dar conocimiento al area fiscal para que a su vez se
modifigue la provisién de SUA.

Revisar el reporte de pagos realizados por las fuentes de subsidio federal y estatal
enviado por la Coordinacién General de Informatica y Bibliotecas y a su vez
compararlo con los auxiliares contables de los bancos correspondientes.

Realizar reportes de la aplicacion de los recursos obtenidos por los convenios del
subsidio federal y estatal de manera periddica.

Elaborar reporte de ingresos y gastos mensualmente, asi como el comparativo con
el afio anterior.

Revisar la correcta contabilizacion de las fuentes de financiamiento en las cuentas
administradoras de los convenios de subsidio federa y subsidio estatal.

Enviar a los tesoreros de cada campus los fallos encontrados en sus cuentas
administradoras de los convenios de subsidio federal y estatal para que realicen los
ajustes necesarios.

4-269-750-10-12
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14.

16.

16.

A7

18.

19.

20.

21,

22,

23.
24,

25.

26.

Revisar que los campus hayan realizado las pdlizas de ajuste necesarias para
corregir los errores encontrados previamente en sus cuentas administradoras de los
convenios de subsidio federal y estatal.

Revisar y actualizar la informacién obtenida de los estados de cuenta de los
fideicomisos académicos, administrativos, de becas y de PRODEP de manera
mensual.

Pedir la aclaracién de cualquier movimiento peculiar observado en los estados de
cuenta de los fideicomisos académicos, administrativos, de becas y de PRODEP de
manera mensual.

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

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

Mantener en orden y actualizado el archivo de la documentacion que maneja.

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

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

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

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos de si competencia.

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

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

4-269-750-10-12
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Nombre del puesto:
ANALISTA DE FINANZAS

Codigo:
4-269-750-DF

Requisitos:

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

puesto.

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

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

— Aprobar examen psicomeétrico.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elabors: L.C. Maria Estela Ayala Tellez Analista de Finanzas
Revisoé: . ' Jefa del Departamento de
C.P. Irma Dora Martinez Rosales Finanzas
Aprobd: . . | Coordinador de la Unidad . .
Dr. Roberto Carlos Zamudio Cornejo de Presupuesto y Finanzas &W lﬂh’f

4-269-750-10-12
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Nombre del puesto: ) Codigo:
AUXILIAR DE ELABORACION DE CHEQUES 4-269-750-DF
Ubicacion del puesto: Edificio de Rectoria.
Nivel del puesto: VI
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo Especializado (367)
Jefe inmediato: Jefa del Departamento de Finanzas.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas de
la institucion.

Funcién genérica:

Elaborar los cheques por diversos pagos que se requieran, asi como lievar un control
de registro de los mismos.

4-269-750-20-13
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Funciones especificas:

1s

10.

71,
g
13.

14.

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

Elaborar el reporte diario de cheques elaborados y turnarlo al Jefe de Departamento.
Separar las polizas de cheque, ordenarlas e imprimir y anexar la validacién
correspondiente generada por medio del sistema y entregar el paquete al Analista de

Egresos para su verificacion.

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

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

Elaborar los cheques para pago de honorarios segun solicitud enviada por la
Coordinacion General de Recursos Humanos.

Elaborar los cheques para reposiciones del fondo fijo de caja y fondo revolvente.
Mantener en orden y actualizado el sistema de emision de cheques y cheques en
linea con el apoyo del personal de la Coordinacion de General de Informatica y

Bibliotecas.

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

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

Llevar un control y mantener actualizada informacién que maneja.
Asistir a las reuniones de frabajo que convoque su jefe inmediato.

Participar en el desarrolio de las acciones correctivas y preventivas que mejoren el
desarrollo de sus actividades.

Presentar a su jefe inmediato un informe con los indicadores de desemperfio
realizados en su area.

4-269-750-20-13
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15. Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su
competencia.

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

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

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

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

Requisitos minimos:

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

-~ Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.
— Conocimientos sobre computacion bésica y procesador de palabras.

— Aprobar examen teérico.

— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.

4-269-750-20-13
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Edificio de Rectoria.

Xl

Analista (231)

Jefa del Departamento de Finanzas.

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

Recibir y llevar un control adecuado las facturas, érdenes de compra y de servicio a
nombre de la universidad, asi como la elaboracién oportuna de los registros

correspondientes.

4-269-750-20-14
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Funciones especificas:

1.

10.

it

12.

13.

14.

19.

Recibir las facturas, 6rdenes de compra y de servicio a nombre de la universidad
verificando que estas retinan los requisitos fiscales.

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

Revisar que la codificaciéon contable de las ordenes de compra sea la correcta.

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

Elaborar las transferencias para pagos a proveedores y/o acreedores, ordenando en
paquetes las pdlizas cheque, validacion y relacion de transferencias formulados
respectivamente y entregarlos a su jefe inmediato.

Recibir los paquetes de vales de gasolina con su correspondiente factura, para
realizar el pago respectivo.

Efectuar analisis periddicos de saldos de las cuentas por pagar.

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

Aclarar con los proveedores o acreedores cualquier duda que se presente con
respecto a las facturas y cuentas por pagar.

Depurar la cuenta de proveedores y anticipo a proveedores.

Entregar al Jefe del Departamento de Contabilidad las facturas originales de las
compras de activo fijo que se realicen.

Responsable del catélogo de ingresos de la caja permanente a nivel Estado.

Revision y modificar en su caso el paquete de ingresos del corte de la Caja 10,
ubicada en Tesoreria y turnar el paquete a Contaduria.

Encargada de proporcionar el tipo de cambio a nivel Estado.

Mantener en orden y actualizado el archivo de la documentacion que maneja.

4-269-750-20-14
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16.

17

156.

16.

17,

18.

19.

20.

21,

22;

23,

24.

25.

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

Encargado de mantener actualizado el catalogo de ingresos de la caja permanente
a nivel Estatal.

Revisar y modificar en su caso el paquete de ingresos de la Caja 10, ubicada en
Tesoreria y turnar el paquete a Contaduria.

Proporcionar el tipo de cambio a nivel Estado a las distintas cajas de la Tesoreria.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4-269-750-20-14
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Requisitos minimos:

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

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

-~ Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: C.P. Cristina Vargas Martinez Analista cli:e Cuentas por \) W(}
agar 4 )
1
Reviso: C.P. Irma Dora Martinez Rosales Jefa del D_epartamento de W(
Finanzas
/)

Aprobo: : ; Coordinador de |la Unidad

Dr. Roberto Carlo Zamudio Cornejo de Presupuesto y Finanzas

4-268-750-20-14
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Edificio de Rectoria.

Xl

Analista (231)

Jefa del Departamento de Finanzas.

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

Instituciones Bancarias.

Revisar y gestionar las diversas solicitudes de pago a cargo de la Universidad,
solicitando la elaboracién del cheque o transferencia correspondiente de manera

oportuna.

4-269-750-20-15
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Funciones especificas:

1.

10.

ik

12.

13

Recibir las solicitudes de cheque para analizar el gasto y revisar los documentos
anexos a este, dar autorizacion a las solicitudes correctas para entregarse al auxiliar
de elaboracion de cheques.

Codificar contablemente los oficios que no se tramitan por el ejercicio del gasto.

Elaborar las pdlizas de cheques cancelados y las de los oficios que no se tramiten
por el ejercicio del gasto.

Revisar los paquetes de pdlizas de cheques y validacién de movimientos por pélizas
verificando que la informacién éste completa y correcta.

Enviar por medio de fax a los Departamentos de Tesoreria en Ensenada, Mexicali y
Tijuana, el oficio para la elaboracién de cheque que les correspondan.

Brindar atencién a toda aquella persona que desee informacion sobre la solicitud de
cheque o tratar otros asuntos de su competencia.

Entregar al Auxiliar de Elaboracion de Cheques, las solicitudes de pago a terceros,
accion de movilidad, pensiones, oficios, reembolso, FONACOT, e INFONAVIT para
que se elabore cheque.

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

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

Llevar un control y mantener actualizada informacion gue maneja.

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

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

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

4-269-750-20-15




'/, UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA |No. Revision: 04
X PATRONATO UNIVERSITARIO o
TESORERIA Fecha de elaboracion:
UNIDAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 15/06/2020
DEPARTAMENTO DE FINANZAS Pagina: 3 de 3
Nombre del puesto: Cadigo:
ANALISTA DE EGRESOS 4-269-750-DF

14. Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
15. Presentar a su jefe inmediato un concentrado mensual de fondos de contingencia.

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

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

Requisitos minimos:

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

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

— Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto

Elaboré: | | ¢ sara Jazmin Nieblas Armenta Analista de Egresos

=y T
i
N

Reviss: C.P. Irma Dora Martinez Rosales defa.de) F[?epartamento He
inanzas
M\
Aprobd: Coordinador de la Unidad / \

Dr. Roberto Carlos Zamudio Cornejo

de Presupuesto y Finanzas (
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Nombre del puesto: Codigo:
CAJERA 4-269-750-DF
Ubicacidn del puesto: Edificio de Rectoria.
Nivel del puesto: V
Nombre de la categoria del puesto: Mecanografa. (343)
Jefe inmediato: Jefa del Departamento de Finanzas.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas de

la institucion.

Funcién genérica:

Recibir de alumnos y publico en general, pagos por diversos conceptos, entregar los
cheques, asi como llevar un control de dichas actividades, atendiendo en todo momento
los procedimientos e instructivos dentro del Sistema de Gestion de Calidad
Implementado.

4-269-750-20-16
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Funciones especificas:

%

10.

11.

12.

13.

14.

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

Elaborar al final del dia el corte de caja y entregarlo al Analista de Ingresos, para la
elaboracion de la poliza correspondiente.

Depositar en la caja fuerte el efectivo recibido durante el dia.

Elaborar depésito de ingresos recibidos el dia anterior y entregar al Mensajero para
su depésito al banco.

Atender las llamadas telefénicas para dar informacion sobre cheques.

Atender cada una de las indicaciones del Instructivo denominado “Control de Cajas
Tesoreria” en la realizaciéon de su trabajo, el cual incluye instrucciones especificas,
tales como la entrega de cheques previa verificacién del contrarecibo e identificacion
oficial del beneficiario, entre otras.

Entregar la nomina de firmas a las unidades académicas y dependencias
administrativas de Ia institucion.

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

Custodiar los cheques que por causas ajenas a la institucién no se hayan
presentado a cobrar.

Reportar periodicamente a su jefe inmediato el importe de cheques retenidos.

Recibir del comercializador de las unidades académicas el efectivo recabado por la
venta de productos y darle el tramite correspondiente.

Sugerir a su jefe inmediato los controles o0 modificaciones que sean necesarios para
la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos

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

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

4-269-750-20-16
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

29,

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

Revisar las fechas de los cheques, tanto en moneda nacional como en moneda
americana, con una antigliedad superior a los tres meses para su cancelacién y
turnar a la Analista de Egresos para su cancelacién contable.

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

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

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

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

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

Requisitos minimos:

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

Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.
Conocimientos sobre computacion basica y procesador de palabras.

Aprobar examen tedrico.

Aprobar examen practico.

Aprobar examen psicometrico.

4-269-750-20-16
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INDICE DE PROCEDIMIENTOS 4-269-749-DP

ELABORACION ANUAL DE PRESUPUESTO Y EJERCICIO
PRESUPUESTAL

PROCEDIMIENTO CANCELADO

CONTROL DE SUELDOS Y PRESTACIONES DOCENTES Y
ADMINISTRATIVAS

CONTROL DE GASTO Y ADQUISICIONES

(DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Y ESTADO DEL EJERCICIO
DEL PRESUPUESTO)

CONTROL PRESUPUESTAL DE PROGRAMAS DE CONVENIO
(PFCE, PROFEXCE, PRODEP)

CONTROL PRESUPUESTAL POR UNIDAD ACADEMICA O
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA

CONTROL DE CATALOGO PROGRAMATICO

CONTROL DEL SERVICIO NO CONFORME

269-749-20-01
(PP-N2- 001)

269-749-20-02
(PP-N2-002)

269-749-20-03
(PP-N2- 003 )

269-749-20-04
( PP-N2-004)
269-749-20-05
(PP-N2- 005)
269-749-20-06
(PP-N2-006)
269-749-20-07
(PP-N2-007)

269-749-20-08
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ELABORACION ANUAL DE PRESUPUESTO Y EJERCICIO Cadigo:
PRESUPUESTAL 4-269-749-DP
Revision histérica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracién del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Llevar a cabo el control del ejercicio de gasto y del presupuesto, por la técnica de presupuesto
por programas, los cuales son asignados por la Unidad de Presupuesto y Finanzas. Asi como preparar
y presentar el presupuesto autorizado de las Coordinaciones y Unidades Académicas, para satisfacer
sus necesidades de operacién.

269-749-20-01
(PP-N2-001)
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ELABORACION ANUAL DE PRESUPUESTOQ Y EJERCICIO
PRESUPUESTAL
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! Coordinador de la r ll;i{ec_bf fg Unrlgadd ‘
i i 1 : : cadémica / Coordinador
Rectoria/Autoridades| Unidad de Presupuesto y Analistas de Presupuestos Canersics Doaio
Universitarias Finanzas Administrativa
‘ Capturar necesidades y Entregar el
determinacion previa de Determinar == documento con el
T | T > NE%DUSS“!&VBY Manual | Prasupuesto para su contenido del
¥ 4 3 de Operacion HP 8000 ejercicio presupuesto a ejercer
Determinar techo ! O PP-N3-001 HP 9000, | |
financiero PP-N3- ! 1 I Dependencias Manual de Operacion
001 | Administrativas HP 900
| = PP-N3-001
H Z
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EDI'ObaCiQF del e | T A Ejorcitio presipiesial
(_)unsg;o_ Y por medio de
Universitario Transferencias,
0 | Esta bien raprogr?nalunne*s y
si I elaborado el ampliaciones
' | documento? DP-02 (PP-N2-008)
|
Eslé can-eclo? s i bt b . NO
__S| .......................
+ e No 1
| r |
i | i Realizar las
| Revisar por parte | | | comecciones v
de Rectoriay ¥ i i necesarias
Auloridades | |
Universitarias. Se da VoBo |
Cuando aplique. Por }
. Jefe de la (
s Unidad | |
| |
|
| {
[ [
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Revisién historica:
No. de Fecha de
revision revisiéon Descripcién del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacién del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizaciéon del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Mantener actualizados los importes de presupuesto asignado para el pago de sueldos y
prestaciones mediante las plazas de nueva creacion, cambios de categorias o fransferencias de plazas
docentes y administrativos de la UABC.

269-749-20-03
(PP-N2-003)




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

PATRONATO UNIVERSITARIO
TESORERIA

UNIDAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS

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

Pagina: 2de 3

CONTROL DE SUELDOS Y PRESTACIONES DOCENTES Y

ADMINISTRATIVAS
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Control de Sueldos y Prestaciones Docentes y Administrativos

Director de Unidad
Académica / Coordinador
General de Dependencia

Administrativa

Secretaria.

Coord de la Unidad de
Presupuesto y Finanzas/
Jefe del Departamento
de Presupuesto/ Jefe
Depto. Tesoreria
Campus

Analista de
Remuneraciones

( mcio )
N T

¥

Enviar Oficio donde se |
solicita a la UPF las
transferencias. bajas,
conversion o creacion
de alguna plaza
docente o
administrativa.

—»| DP-02 (PP-N4-006) y |

Recibir notificacion <

Recibir y registrar
correspondencia en
formato Relaciones
de correspondencia

recibida

Unidad de
Presupuestos y
II Finanzas para su
revision

L

‘ turnar al Jefe de la

Revisar y autorizar
oficio para turnar al
analista de
Remuneraciones

L

r
Cuando las plazas son
nuevas, Unidad
Académica o
Dependencia
Administrativa
solicitante envia a
Coordinacion General
de Recursos Humanos
| las propuestas de
personal ya autorizada
| el analista de
1 remuneraciones debe
| actualizar las plazas.

»]

de recibido para
indicadores.
‘ Control de oficios y

‘ REQIE{FEI’ oficio ¥ Ia techa

solicitudes
DP-05 (PP-N4-015} y
realizar |a revision y
analisis de la solicitud,
codigo de reporte de
sueldos personal
administrativo o docente
i segln instructive PP-N3-
L 003

| Rechazar la solicitud

| notificar el motivo.

i Lienar el formato
Devolucion de

comprobanies/

| documentos DP-06

(PP-M4-022) y DSE-
16 (GC-N4-029)

v

Actualizar movimientos
en el sistema HP 9000

v

‘NO-

Notificar a la
Coordinacién de la
| Coordinacion General de
| Recursos Humanos y la
Unidad Académica’ o
} Dependencia
Administrativa solicitante
la autorizacion de
movimientos

iProcede?

269-749-20-03
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CONTROL DE GASTO Y ADQUISICIONES (DISPONIBILIDAD | sdigo:
PRESUPUESTAL Y ESTADO DEL EJERCICIO DEL 4.269.749-DP
PRESUPUESTO)

Fecha de elaboracidn:

Revision historica:

No. de Fecha de

revision revision Descripcion del cambio:

interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Generar los reportes de disponibilidad presupuestal anual y Estado del Ejercicio del
Presupuesto, que utilizan las Unidades académicas y dependencias adminisirativas de la UABC para
mantener control sobre su gasto y presupuesto asignado.

El procedimiento de Control de Gasto y Adquisiciones consta de dos partes:

e Disponibilidad Presupuestal.
e Estado del Ejercicio del Presupuesto.

269-749-20-04
(PP-N2-004)
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CONTROL DE GASTO Y ADQUISICIONES (DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL Y ESTADO DEL EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO)

Cédigo:
4-269-749-DP

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Departamento de Presupuestos INFORMATICA Y BIBLIOTECAS
Analista de Gasto y Equipo/ Analista de Depto. Sistemas de Informacion
Presupuestos Analista de mantenimiento de
Sistemas

([ Inicio )

v

I Concentra a una base de
| | dalos para mandario al
Al iniciar cada afio, en base al = { e sistema de control de

presupuesto .autorizado se genera una |— | solicitudes presupuestales

disponibilidad anual

| ¥

A T R T S e ND v | ST !
pren Generar reportes

Esta correcta —— e —— ——i i — _,_
reporte?

sl

hd

Generar cuademillo donde se les autoriza presupuesio
para cada una de las unidades académicas yfo
administrativas:

Reportes 429 TX
Reportes 315 TX
Reportes 328 TX

b 4 |

Sigue Procedimiento Control Presupuestal por
Unidad Académica o Dependencia Administrativa
269-749-20-08 (PE-N2-008)

/
=

269-749-20-04
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CONTROL DE GASTO Y ADQUISICIONES (DISPONIBILIDAD | ¢ 4digo:
PRESUPUESTAL Y ESTADO DEL EJERCICIO DEL 4.969-749-DP
PRESUPUESTO)

Estado del Ejercicio del Presupuesto

INFORMATICA Y BIBLIOTECAS
Depto. Sistemas de Informacion
Analista de mantenimiento de

Sistemas
{ Inico )

v
Una vez que los analistas de presupuesto
actualizan la informacién (Movimientos
| Presupuestales) de la Unidad Académica
o Dependencia Administrativa. Deben | I > lnm:;gf;‘.“ r:;fg:f'
Generar los Repories necesanios para & P 1
itiaE TesUpUEsto
PP-N3-004 (Ver Instructivo)

Esta comecio o ————
reporte?

SI
¥

Analista de Gasto y Equipo/ Analista de
Presupuestos

Generar reporte de Estado
del Ejercicio del Presupussto
PP-N2-004

L 4

Enviar Reporte de Estado de! |
Ejercicio del Presupuesto dentro
de los primeros dias del mes a

los responsables de las
Unidades Académicas y
Dependencias Administrativas
por correo electronico

o

(Sigua Procadimiento Contrel Presupuestal por
| Unidad démica o i in J

Dep
| 26- 748-20-06
| (PP-N2-008)

.
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CONTROL PRESUPUESTAL DE PROGRAMAS DE CONVENIO (PFCE, |Cédigo:

Fecha de elaboracion:

PROFEXCE, PRODEP) 4-269-749-DP
Revision histérica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion. ;
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Llevar un control presupuestal de apoyos otorgados por el Gobierno Federal mediante
programas de fortalecimiento institucional y de apoyo a la docencia. Elaborar, revisar y controlar el
gjercicio presupuestal y el gasto de los montos asignados a los fondos, Programa Fortalecimiento de la
Calidad Educativa (PFCE), Programa de Fortalecimiento a la Excelencia Educativa (PROFEXCE),
Programa para el Desarrollo Profesional Docente (PRODEP) a través de los proyectos autorizados por
la SEP.

269-749-20-05

(PP-N2-005)
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CONTROL PRESUPUESTAL DE PROGRAMAS DE CONVENIO (PFCE,
PROFEXCE, PRODEP)

Cédigo:

4-269-749-DP

Control Presupuestal de Programas de Convenio PFCE

|

Director de Unidad
Académica / Coordinador
General de Dependencia

Administrativa

| INICIO
N T

¥

Se elabora solicitudde | |
ejercicio de presupuesto,

&

Se rechaza indicando el
solicitud,

motivo del rechazo enla  je—f e,

MRS ¥ ) SO =

Analista de Convenios

Se recibe solicitud de ejercicio
del presupuesto, se imprime y
s& registra en el formate DP-15
{ PP-N4-015 ) y se analiza la
solicitud identificando el tipo de
programa, en el control
comespondiente DF_01 ( PP-
N4-005, )

Seautoriza en el sistema SEGCG
ylo E-COMPRAS

) 4

Actuslizar mensualmente ef gasio
en os coniroles segin Estado de!
Ejercicio dal Presupuesto,

269-749-20-05
(PP-N2-005)
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CONTROL PRESUPUESTAL DE PROGRAMAS DE CONVENIO (PFCE, |Cédigo:
PROFEXCE, PRODEP) 4-269-749-DP

Fecha de elaboracion:

Control Presupuestal de Programas de Convenio (PRODEP)

! . - Unidad de Presupuesto y
Director de Unidad Académica / . Finanzas
Coordinador General de Dependencia Secretaria Coordinador de Unidsdde

Administrativa 5
Presupuesto y Finanzas

INICIC [ Recibir el oficio y registrar en el
| formato Conirel de Oficlos y

Soliciudes DP-05 (PP-N4-015), y si
&5 un abono para un cenvenio se
debe registrar en formate Contral

de gasto por convenios PRODE

I T ., DP-04 (PP-N4-012) y enseguida

llevar a cabo un a;nélisis del tipo de

Analista de Convenios

-

I Envid de oficio solicitando l Recibir oficioy registrar en ol

: & | formato Relacion de del proy
i:ﬂ:g::a:proﬁm'olf J_ | correspondencia correspondida | Revisar y analizar oficio para del que se trate, que el concepto
para ejercer — 5 DP-02 (PP-N4-008) y turnar al turnar al analista de I del gasto solicitado en el oficio,
presupuesto del convenio Coordinador da fa Unidad de
(PRODEF) del convenio y i=nga presupuesic

convenios. r sa2an los aulorizados en el proyecto

(PRODEP) |' Presupuesto y Finanzas para
ys i su analisis |

- ¢Frocede?
Se rechaza el oficio y se le

informa a la unidad ©
Coordinacidn, via telefénica el
motivo del porque no p st - NO = = i
v se llena formato de |
devolucion de documentos :
PP-N4-022 s

en panialle ¢ presupuesto anual.

______ o ,,i
I

v

Sclicitar a usuario
transferencia y/o ampliacidn

¥

| Actualizar los convenios de |
| programas y las modificaciones |
en el reparie anual del gasto,
equipo y control de convenios
PRODEP en el formato Control
de gasto por convenios
PRODEP DP-04 (PP-N4-12)
segun comresponda. |

-

Registrar fecha de atencién en
el formato Control de oficios v
solicitudes DP-05 (PP-N4-015) |

-

| |
| | Se archive en carpeta
| correspondiente [

269-749-20-05
(PP-N2-005)
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Control Presupuestal de Programas de Convenio (PRODEP)

Director de Unidad Académica /

Coordinador General de Dependencia Analista de Convenios
Administrativa :

|

1

| { INICIO \, | Recibir la solicitud y se

H / registrar en el formato Control

| : de oficios y solicitudes DP-05

(PP-N4-015), enseguida se

lleva a cabo un analisis del tipo

de movimients solicitando del

e = proyecio del que se trate, que

- el conceplio dei gasto solicitado
en en la solicitud sean los

autorizados en el proyecto del

convenio y tenga presupuesto
en pantalla o presupuesto

Se recibe solicitud de
ampliacion,reprogramacion o

transferencia para ejercer el .- anual
presupuesto del convenio 2
(PRODEP) v
| ] | [ & L= ¢ Procede?
| Y
=i
b 4
o Autorizar la solicitud en el sistema
‘ El analista de Convenios (CSP) Control de solicitudes
o _ 3 = rechaza la solicitud presupuestalas, segun instrucctive
Resibirnotificacion S [P e e T o e T == PP-N3-005
| porgue no procede en la

misma sohicitud.

-

Automaticamente el sistema
(CSP) se aumenta o se
disminuye o transfiere segdn
sea el caso de lo solicitade en
las cuentas del gasto o squipo
en el reporte anual, segun
corresponda. Y se debe
| actualizar el formato Control

1 de gasto por convenios

| PRODEP DP-04 (PP-N4-012)
de control de convenios

| PRODEP

¥

Registrar la fecha de atencién
al tramite en el formato Control
de oficios vy soliciludes DF-05

(PP-N4-015) |

| de pdlizas

!

| ¥

| Imprimir y revisar movimientos
|
|

269-749-20-05
(PP-N2-005)
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Revision y aprobacion:
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Reviso: - . !
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CONTROL PRESUPUESTAL POR UNIDAD ACADEMICA O Caodigo:
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 4-269-749-DP
Revision histérica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 31/08/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 156/06/2020 Actualizacién del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Optimizar los recursos de las Unidades Académicas y Dependencias Administrativas de la
UABC, a través de una adecuada programacion y presupuestacion en base a la disponibilidad de
recursos humanos y economicos con que dispone la UABC, asi como contar con la disponibilidad de
recursos en el momento que se requiere, contribuyendo al cumplimiento de programas establecidos por
la institucion ante la comunidad estudiantil, docente y administrativa.

269-749-20-06
(PP-N2-006)
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iControI Presupuestal por Unidad Académica o Coordinacién Por Oficio

Coordinador de la Unidad

| de Presupuesto y

| Director de Unidad Académica / " i
sl ket Secrataia; Ignanftasf Je:a gel Analista de
J Dependencia Administrativa epartamento ce Presupuesto
Presupuesto/ Jefe Depto.
| Tesoreria

Registrar oficio Y Ia fecha
de recibido para

}/—"\
( INICIO | ! indicadores. Control de
N ‘ ’7 oficios y solicitudes

|

|

Autorizar oficio para DP-05 (PP-N4-015)
turnario al analista de

¥ presupuesto. | |
» Revisa monto a autorizar |— |
" ecibir istrar I |
Envio de oficio de corrasportdf:?\cia en concepto del gasto. v
ampliacion, formato Relacién de (Si es PPTO. Ordinario o
programacion, correspondencia apoyo extracrdinario) Analizar el oficic para
reprogramacion o . » recibida | determinar si procede o no,
transferencia para ejercer DP-02 (PP-N4-008). y | (Revisar si la partida
etpresupuesio. turnar al Jefe de la ' RrECeca)
Unidad de Presupuesto | |
y Finanzas. —_
[ LProcede?
Se notifica al Direccion
de la Unidad
Academica o
Coordinador de |
Dependencia |
| Administrativa dela i< NO-
improcedencia de su
solicitud para correccion Si
y se llena formato PP-
N4-022
(Via Telefénica) | v
|
=1

Registrar fecha de
| atencion de tramite en
| formato Control de |
| oficios y solicitudes DP-
[ [ 05(PP-N4-015) |

.
! v
.

Solicitar al usuario la
solicitud electrénica
| para tramite |
| (via telefonica) |

Imprimir y firmar

| movimientos de |
| polizas del sistema |

de mayor, Pdéliza de |
| diario DC-05 (CT- |
l N4-025) ;

269-749-20-06
(PP-N2-006)
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Control Presupuestal por Unidad Académica o Coordinacién (CSPCG.) |

| ' |
| | |
Director de Unidad Académica | H
Coordinador General de | Analista de
Dependencia Administrativa i Presupuesto
INICIO Recibir la solicitud por
el sistema (CSP) la
registra en el formato
v | Control de oficios y
J r » solicitudes DP-05 (PP-
| MN4-015), y se analiza |
I Enviar solicitud de el tipo de movimiento |
programacion, que se esta
| reprogramacion o solicitando.
[tranaferem:ia para ejercer
‘ el presupuesto. [‘
iProcede
solicitud?
Se rechaza la solicitud
,describiendo el motive | | o
del porque no procede e |
en la misma solicitud | Si
| |
| | | |
! [ | L 4
| Auterizar la solicitud en el |
| sistema (CSP) Control de |
| . salicitudes presupuestales. | |
. | : | I
| | T
' | - . [
! | 1 | Y |
| |
[ | Automaticamente por el ||
| | sistema (CSP) se I
aumenta o disminuye o
Transfiere segin sea el
casode lo solicitado en |
las cuentas del gastoo |
equipo en el reporte anual,| |

segin corresponda. [ |

|

[ |

‘ Registrar fecha de atencién | |

de tramite en formato DP-05 |
(PP-N4-015) |

|

4

Imprimir y firmar los | i

movimientos de las

polizas del Sistema | |
|

| de Mayor DC-05 (CT- |
[ N4-025)

i el

= Fin }

i
|
|
|
[
f
|
f
|
|
|
|
|
|
|
|
|

‘ | '

269-749-20-06
(PP-N2-006)
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CONTROL DE CATALOGO PROGRAMATICO Cédigo:
4-269-749-DP
Revision histérica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacidén del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Mantener actualizado el catalogo de codigos programaticos asignados a cada uno de los
programas de las diferentes Dependencias Administrativas, y Unidades Académicas de la UABC, asi
como asignar un nimero a los programas de nueva creacion solicitados por las mismas.

269-749-20-07
(PP-N2-007)
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Control Catalogo Programatico
Director de Unidad Académica Coord de l2 Unidad de Presupuesto y Analista de Catloao
Coordinador General de Dependencia Secretaria Finanzas y Jefe del Departamento de < Y
Administativa Presupuesios Programatico
INICIO Analizer solicud Ge apertura de
I codigo programético y verificar si ya
J { | existe codigo 2signado con
T T ; io de solici ' Analizar soficitud de asignacionde | [ || anterioridad. Registrar el oficio en
N | Registrar oficio dg solicifud de | i = g
?ﬁ;ﬁggﬁlg;?gﬁo L,.,-! gasigmdﬁn de osigo | —p codigo pmgramaﬂopyse tumaal ‘J Formato Control de oficios y
A ||| programético DP-02 (PP-Né-08) | analista con el visto buen. solicitudes DP-05 (PP-N4-015)
1 j |
Se nofifica a Director de Unidad
Académica Coordinador General
de Dependencia Administrafiva
| |a existencia de codigoy se |, S
] considera improcedente [a |
] solicifud.y se envia por aficio el
[ formato de devolucion de
|| documentos PPA0Z2
'E r“
Nofificacion a la Director de 1 Y
Unidad Académica Coordinador | | | ; ,
: | Asignar y capturar el nuevo chdigo
| {eterslde Depandeod _ ' | programético pare s uizacion en e sieme
| (Administr2iva ""|_| | | deControl Presupuestal Registrar en el
| | delaasignacion de nimero | | [ consecutivo d oficios DP-02,
E ! programético I Noificar.
|| DPoB(PPNADE) : |
| L | & [DrocedE confome
J | procedimignto Canirol de
{ producto no coniorme 268-
781:2040 (GC-N2.010
[N ‘
8l

269-749-20-07
(PP-N2-007)
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CONTROL DE CATALOGO PROGRAMATICO Cédigo:
4-269-749-DP

Revision histoérica:

No. de Fecha de

revision revision Descripcidn del cambio:

interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacién del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Mantener actualizado el catdlogo de codigos programaticos asignados a cada uno de los
programas de las diferentes Dependencias Administrativas, y Unidades Académicas de la UABC, asi
como asignar un nimero a los programas de nueva creacion solicitados por las mismas.

269-749-20-07
(PP-N2-007)
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CONTROL DE CATALOGO PROGRAMATICO Codigo:
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Control Catalogo Programatico
Director de Unidad Académica I Coord de la Unidad de Pr esupuesto y [ n l : z
| |Coordnador Generl de Dependenci Secretaria Finanzas y Jefe del Departamento de AnaFiSia i (?z;taiogo
f Adminisirafiva Presupuestos fogramatico
( INCIO Analizar solictud de aperturade |
] [ codigo programafico y verificar i ya
' i' [FS—— |, edsieobdgo esignadocon
e T | Registrar oficio de solicitud de Aﬂa_ﬁar 50||51de qe asignacion de | anierioridad. Registrar el oficio en
| ﬂﬂﬁgﬁlﬁtﬁ?ﬁﬂ L% asignacion de codigo > codigo programélico y se furma &l Fomnato Control de oficios y
I[ ) programéfico DP-02 (PP-Né-08) analista con el vislo bueno. ‘ solicitudes DP-05 (PP-N4-)15).
L
Se nofifica a Director de Unidad
] Académica Coordinador General
| |de Dependencia Adminisirafiva
la existencia de codigo y se i
considera improcadente fa °
solicitud.y se envia por oficio el |
formalo de devolucidn de |
| documenlos P42 | | g
' —N
| Nofiicacién 2 la Director de Y
|| |Unidad Académica Coordinador | TN
5 : isignar y capturar &l nuevo codigo
|| |General de Depsndencia f programéticn para su ulizacion en el sktema
Adminisirativa :
S de Control Presupuestal Regisirar en ef
de Iz asignacion de nimero consecutive ds oficios DP-03.
! programéfico . Noifca.
| DP-08 (PP-N4-016) | |
! . 5 [roce0s onforme @ Y
! ,_J I | procedimiznic Control dg |, N
| | producto no conforme. 268- asigno 8
| 7912040 (6CN2010) s itk
[ FIN . ¢l chdige?
l: 8l

269-749-20-07
(PP-N2-007)
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Revision y aprobacion:
Nombre Puesto
Elaboré:
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Reviso: | pr Roberto Carlos Zamudio Coordinador de la Unidad de
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Aprobd: J ’
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CONTROL DEL SERVICIO NO CONFORME Cédigo:
4-269-749-DP
Revision histoérica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacién del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacién del manual de arganizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Obijetivo. Llevar un Control del Servicio no Conforme en el area de Presupuestos de la Rectoria de la
U.AB.C.

269-749-20-08
(PP-N2-009)



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

PATRONATO UNIVERSITARIO
TESORERIA

UNIDAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS

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

Pagina: 2de 3

CONTROL DEL SERVICIO NO CONFORME

Cadigo:
4-269-749-DP

Control d

servicio no

nforme

Director de Unidad Académica
Coordinador General de
Dependencia Administrativa

Secretaria

Jefe del Departamentode
Fresupuestos / Jefe del Departamento
Tesoreria Campus

Analista de Presupuesto

INICIO

C )

r

Enviar oficio solicitando
movimiento presupuestal,
(programacion y
transferenciade acuerdo a
Control presupuestal por
unidad académica o
dependencia
administrativa 269-749-20-
06 (PP-N2-008)

|

Recibir y registrar el oficio
de la Unidad Académica o
Dependencia
Administrativa en formato
Relacién de
Comespondencia DP-02
(PP-N4-008)

. | presupuestal por unidad académica

Verificar que la solicitud u oficio,
proceda de acuerdo a lo establecido
en procedimiento Control

Recibir oficio, revisary ‘I

W

enviar a analista de
presupuesto.

&

%___NO_L

Comunicar via telefonica a la
Unidad Académica o
pendencia A ativa, y
Se llena formato Devolucién
de comprobantes/documentos
DP-07 (PP-N4-022)
dependiendo del casa

j

=
s

C

"| o dependencia administrativa 269-

743-20-06 (PP-N2-006) o recibe
llamada de |a dependencia por error
de asignacion presupuestal.

b

acuerdo a
procedimiento Control
presupuestal por
unidad académica o

umple solicitu
presupuestal con
requisitos

dependencia
administrativa
269-T48-20-06 (PP-N2-

00

Existe error de
asignacion
presupuestal

i
Sl
¥

Actuar conforme a
procadimiento
Deducibles de

Impuestos y facturas
electronicas 268-791-
20-10
{GC-N2-010) vy se
realizan los ajustes o
correcciones gue
carespondan.

269-749-20-08
(PP-N2-009)
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DEPARTAMENTO DE FINANZAS R 2020
Pagina: 1de 1
. Caodigo:
INDICE DE PROCEDIMIENTOS 4-269-750-DF

PAGO DE NOMINAS DE PERSONAL, JUBILADOS Y BECARIOS 269-750-20-09

(BANCOMER, SANTANDER, TRASPASOS Y SPEI

PAGO DE (FI-N2-001)

NOMINA)
ELABORACION Y REVISION DE CHEQUES Y TRANSFERENCIAS 269-750-20-10
BANCARIAS (FI-N2-002)
CONTROL DE SUBSIDIOS OBTENIDOS 269-750-20-11
(FI-N2-003)
CONTROL DE INVERSIONES (APERTURA Y RENOVACION) 269-750-20-12
(FI-N2-004)
CAJA INGRESOS(FACTURAS INDIVIDUALES Y/O RECIBO 269-750-20-13
DEDUCIBLE) (FI-N2-006)

MINISTRACION DE EFECTIVO A CAMPUS

269-750-20-14
(F1-N2-009)

ELABORACION DE REPORTE CONSULTA DIARIA DE SALDOS 269-750-20-15

BANCARIOS

CONTROL DE FONDO DE CONTINGENCIA

(FI-N2-010)

269-750-20-16
(FI-N2-011)

CONTROL DE ELABORACION DE COMPROBANTES FISCALES 269-750-20-17

DE INGRESOS Y ELABORACION DE POLIZA PARA

(FI-N2-012)

CONTABILIZAR INGRESOS RECIBIDOS DE COMPROBANTES

FISCALES

ELABORACION DEL REPORTE DIARIO DE INGRESO Y GASTOS  269-750-20-18

COMPARATIVO

ACTUALIZACION PORCENTAJE DE NOMINAS

(FIC-N2-013)

269-750-20-19
(FIC-N2-014)

ACTUALIZACION DE LA DISTRIBUCION DEL PAGO DE NOMINAS  269-750-20-20

(FIC-N2-015)
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PATRONATO UNIVERSITARIO Fethd de elabotacin:

TESORERIA
UNIDAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 15/06/2020
DEPARTAMENTO DE FINANZAS Pagina: 1de 5
PAGO DE NOMINAS DE PERSONAL, JUBILADOS Y BECARIOS Cédigo:
(BANCOMER, SANTANDER, TRASPASOS Y SPEI PAGO DE NOMINA) 4-269-750-DF
Revisién histérica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacién del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacién de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Realizar el pago de Néminas de Personal en activo, jubilados y Becarios.

269-750-20-09
(FI-N2-001)
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4.1 Bancomer
Coordinacion ; i S
Jefe de Oficina de | Jefe de 5 | Institucion
R ecfrzg{:r;lur?;nos de! area de Deparlamento de Agzi::tsao:e Bancaria
Analista de Néminas Tl Rl
Reci_be del Deglo [
Inicia eJelclrbnioo e |
___/ . impreso |
b Importar archivo
v | denominaal |
banco y se firma | |
Envia Archivos (mancomunada) | |
elecronicos e | | |
impresos de | |
empleados. | |
. | e |
___________ o ofreens| |
‘ | e nomina | |
Lienafo:rnato de ‘
! Devolucion de |
: At RS i L TS S yse regresaa !
| Departamento de |
|Recursos Humanos| | ‘
| Realiza depdsito
| : de suel?o en
s ) — )
srppl_eadosy
Se verifica respussta jubilados
erem | | | e
[
.. i |
Hay (echazos? ettt —— i oA
Si H
:Raciba reporte :I- Recibe relpone ' .-/;\-.\
‘ iﬂe;a:;?;zdos e o T e S e M —{
[ | cheques. | . cheques. || hN 4
I L |
!
! |
269-750-20-09

(FI-N2-001)
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4.2 Santander ‘

Coordinador General de I

Rec Humanos/ Coordinador | Jefe de Oficina de

General de Vinculacién y Jefe del Depto de Analista de

Cooperacion Académica / de? argade Finanzas Egresos Behes
Coordinador General de Finanzas
FormaciénProfesional [
‘ Inicio Recibe archivo de
1 2 1 némina (USB) e Recibe folio y archivo
| impreso. gl de nomina (USE) para
i i importar al banco ¥
— i autorizar
Y |
via internet, lo
Envia archivos imprime y entrega al
electronicos ¢ impresos | | Jefe del
de personal, jubilados v Departamento de |
becarios Finanzas junto con el |
. USB

Liena formato de
devolucién de archivo
bt i = —lmiiz (USE)

DF-18 ( Fl-N4-028)
devolucién de docto.
i

Recibe archivo no |

importado y lo | | !
entrega a it . i &
Comimaatn (11 iy
General de 5 ‘I
| Recursos Humanos | |
| |
|

Solicita reporte y

estado de cuenta al | _

banco del archive |
enviado

—

: ' Realiza deposito
’ de sueldo en
cuentas
Re:hazos ............. PRS- - No " TP SR P — " ly,- indi\;jduaies de |
| |personal, jubilados |

| | ¥ bacarios

v [ 1

El dia de pago se I

| solicita informacion de ‘

| rechazados al banco, 1

| previo envio de archivo
de nomina Santander

| via correo electronico

Recibe reporte y Y
elabora cheques 7 b
h de nomina de . Fin |
Revisa archivo def personal, jubilados | \ /
banco identificar a los yfo becarios
rechazados de la
catorcena ———1

¥
Genera dentro del |
sistema de |
[ rechazados &l |
repone de rechazos |
de Némina l

¥

Firmar el reporte |

| de rechazos y lo
Tuma para e — i R e . }

elaboracion de
cheque

269-750-20-09
(FI-N2-001)
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4.3 Bancomer Banamex

Coorinacion General

Jefe de Oficina de Jefe de >
x dﬁ ul'\r“fgxgssos del area de Departamento de Agal;z;a;:e Banco
Finanzas Finanzas g

Analisita de nominas

Recibe del Depto |
Nomina el archivo

iy de némina
( 2o ) electronico e |
3y Inicio impreso r
;2

S,

Importar archivo
de nominz al
banco

Envia Archivos

Snicos e
impresesde |
empleados.

¥
Firma electrénica
Szr:n"mo ——5i y envio de archivo
de némina

Ne I
¥ |
Llgna formato de |
Devolucion de l |
dacumentos |
DF-16 (FI-N4-025) : |

y se regresa a
| | Recursos Humanos

Se verifica respuesta
de validacién por
parte del banco |

| Realiza depésito
¥ | de sueido en
| | [ | cuentas
! individuales de
o T R S S S ES N RS | ETES ST R ) R
Hay rechazos? t No I 7*1" Fempisados ;
| jubilados
| | validados y
s acepiados
¥ |
| ¥
Recibe reporte Recibe reporte | |
de rechazados SRR para la | | [ - |
ysolicita [ #1 elaboracion de los T i
cheques . cheques. |

269-750-20-09
(FI-N2-001)
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PAGO DE NOMINAS DE PERSONAL, JUBILADOS Y BECARIOS Codigo:
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Fecha de elaboracion:

1::L.4 Transferencias Pago de Némina

Jefe del | Analistad Jefe de Oficina Aniglisia dé Jefe del
Departamento Flnahzas del area de Iearasts Departamento
de Finanzas Finanzas g | de Contabilidad

i
inicio !
N e S

¥ |
| Elabora formato de
‘ transferencia Efectua
B e sollctoa da bancaria para transferencia

pago -t NOMINa alectronica y |- bancaria a
z de cheques previa cuentas de
autorizacion | nomina Fi-N3-001
——_‘ Fl-N4-010 |

. _

| Recibe y autoriza

| transferencia para
envio al banco

DF-03 (FI-N4-010)

¥

Contabiliza los |

movimientos

bancarios

(transferencias) de
acuerdo al catalogo |
decuentasenel |

paguete poliza
DC-05 (CT-N4- ‘

025)

|
| Recibe péliza DC- |

Y [ 05 (CT-N4-025) y
| | sigue procedimiento
Esta correcto? - . o | de incorporacion de |
| [ pagquetes captados |
‘ ‘ 253-793-20-05 |

(AP-N2-010) !

i Corrige Péliza
| | Contable. DC-05
| | o = ,,_| (CT-N4-025) ‘

269-750-20-09
(FI-N2-001)
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Revision y aprobacion:
Nombre Puesto \ Firma,
w
Elaboré: .
C.P. Irma Dora Martinez ,
Rbealas Jefa del Departamento de Finanzas
Bavie: Dr. Roberto Carlos Zamudio Coordinador de la Unidad de )
Cornejo Presupuesto y Finanzas 5
Aprobd: | o b iguel Angel Nieblas Jefe del Departamento de
Sanchez Seguimiento y Evaluacion o
—L

269-750-20-09
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ELABORACION Y REVISION DE CHEQUES Y TRANSFERENCIAS Cédigo:
BANCARIAS 4-269-750-DF
Revision historica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboraciéon del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacién del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Elaboracion y Revision de Cheques y Transferencias Bancarias.

269-750-20-10
(FI-N2-002)



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién: 04
PATRONATO UNIVERSITARIO
TESORERIA
UNIDAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 15/06/2020
DEPARTAMENTO DE FINANZAS Pagina: 2de 5

ELABORACION Y REVISION DE CHEQUES Y TRANSFERENCIAS Cédigo:
BANCARIAS 4-269-750-DF

Fecha de elaboracién:

4.1 Elaboracion y Revisién de Cheques y Transferencias Bancarias
| l Contadod
| Jefa del Departamento de Anglista de Audiiar en la Elaboracion Tesoreral
| Finanzes [ Jefe de Oficina Egresos/ Anakista cuentas por pagar de Cheques/ Analista de cuentas por pagar |Jeiadela Unigad de Presupuesto Gelern
| y Fnanzas
REIBCioNE 185 SONCTU0ES 80 e = | |
Elabora el cheque o transferends
‘_ JE—— ssiicapsts Conkiy de y capiura el nimero ce folc de s Firman sl Recibe cheques on
................. 4| solictud en el sistema de e | moneda nacional y
DF-10 (FI-N4-018) s | R B |y dbiares y guarca por
! ¥ FlN3-002 | | orden eifabético
L4 Revisa soiciudy documentsdion | | v | |
| |Recibe de usuaria & taves FI-N3-003 y FI-H3-005 | ! | i i
de fa Unidzd de i ey
Presupuesto y Finanzas ¥ 7 B'“Nm::,:;m“’ !
tramite,o SoRciiud para su nirega cheque e
peocaso. — . Cumple requistos? : Y tiempo sagin instructive
- ”o [VEna CEOUE oF PIoo0aE NG | | 50
¥ ¥ Confoime DF-15 (FI-N&-025) | | f
I Se comunica via teleftnica yfo comeo i 5
o ice con ia Unidad a0
sttt | | o is Admya para evaluar =i el L S X
wisiu bueno. tramite debe mendarse s comecsidn o e
cancelarse umpée con requisitos
- Chegua o del usuario?
¥ Esta conecto?
Se cancela o manda a comecodn la
solicitud en el sistema de ejercicio del | | NO
sl g0, ! Cancela fisicamente, llena
| . Control de Cheques Cancelados |
* i Fl-M4-013 y entregs 3l analista i i i
Ze llena formato Devolucidn de de egresos para su sjuste. | i 038) segun instructive |
comprotantes OF-16 (FI-N&-026) yes i I——--————-———-— i Fl-M3-D08 y entrega Poliza |
devueive documentacion original & o — e | ! . | bianca firmeda a archiva de
solicante, (conselva copia recibica de 1 H contabilidad
formato) ! e t :
¥ Separacion de documentos para
| contabibdad y caja. 4
__4 Liens Cagida de Producto No Conforme | | FLNZ002 i i
DF-15 (FI-N4-025) I i
| | Segone o?menlal b |
i | |
= Obtiene relacion diatie de 4 |
Verifica en ¢l sistema gjpicicio del gasto cheques girados (reporte de 1 Cancels fisicaments y
! .| i existe el folio dela solicitud y aulorizs | sistema) se archiva. FI-N3-002 entrega al anaiista de
para la elaboracion de cheque o eiesos para su siste.
| transerancia. ¥ @ it I
Formuia los paquetes de polizas P '
Revise pequete de pdlizas de o """:;?:ﬁ':i:g‘;:’ ol k1 i R ] | I
chaques segdn instructive FI-N3- e —— Lo it 3
003. [
4 ) ! L |
¥ ’ i ¥ | Reslize cancelacion |
£ fisica ge cheques |
Elabora control de entrega por
Estén comectos? L paguete poiizas de chegques segin instructve Fl-
I DF0Z{FI-NSD6] | Ll an [
NO : | beng DF-23 (FI-Né- |
2] | aliza s enlibga del paguele 035 y entraga polza
Resliza pdliza de sjuste DC- | péliza y control do entrega & blanca a archivo !
05 (CT-N4-025) y solicita - ¥ 8 fecaba oalio o | ! — |
R'\';l ¥ firma ?:-ZN" o T TP F—— G firma de recibido en + |
FRniRbie D LRHCTI: caso de requenise segun Fi- DF-02 (F1-N4-005]
; e J [ 7 Lisnz formato
! I . | A Relacion de
I — . h chequas
N_O r 1 con antiguedad de 3
. | { A —| meses DF-08 (El-N&-
Translerencls  ps— - 07y i
= y entrega junto
@ :E-‘ I con cheque al analista
S e de Egresos,
I |
51 ¥ ¥ |
¥
I el I Indviduales | | Grupa |
Entrega pdiiza a
Contabilicad
: . ¥
¥ (52} | |
| \ S |
i | |
| |

269-750-20-10
(FI-N2-002)
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ELABORACION Y REVISION DE CHEQUES Y TRANSFERENCIAS Cddigo:
BANCARIAS 4-269-750-DF

4.2 Elaboracién y revisién de cheques y transferencias bancarias

AMI ANZA Contador/
| PETARTAMENTC DEE B oNES: DEPARTAMENTO DE FINANZAS Tosoripol [
Jefa del Departamenta de Finanzas ‘Analista di Unii Cajera
yio Jefe de Oficina de Finanzas alista de cuentas por pagar Coord. de la Unidad de

Presupuesto y Finanzas

@
Firman solicitud

v * B I8 mancomunadamente.

I
| Se envian soliciludes a
| autorizacién anles de caplarlos en |-

el sisiema del banco.

¥ |

Autorizan en el banco. _

i | Se captan solicitudes en el sistema |
del banco.

¥

Despues de comprobar el pago en
el banco, se intreducen los folios
de las solicitudes en el sistema de
cheques para generar el
mevimienle contable segin
FEN3-005.

(=
®

Se envian solicitudes a |
aulorizacidn antes de caplarios en
el sistema del banca. ‘

_'_' Firman solicitud
mancomunadamente.

&

Autorizan en el banco
mencomunadamente.

1 Se genera y se expona archive de
depositos al banco.

| Recibe archivo de respuesia y 5e
valide dentro del sistema de
cheques.

¥
| Se generan los movimientos
contables corespondientes al
grupe de deposiles.

Y

(#)

269-750-20-10
(FI-N2-002)
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ELABORACION Y REVISION DE CHEQUES Y TRANSFERENCIAS Cédigo:
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Revisién y aprobacion:
Nombre Puesto Firma
M
Elaboré: . Jefa del Departamento de
C.P. Irma Dora Martinez Rosales 45— W
T
Reviso: Dr. Roberto Carlos Zamudio Coordinador de la Unidad de / )
Cornejo Presupuesto y Finanzas &
: SARN
Aprob6: C.P. Miguel Angel Nieblas Jefe del Departamento de =
Séanchez Seguimiento y Evaluacion %
=

269-750-20-10
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Cadigo:
CONTROL DE SUBSIDIOS OBTENIDOS 4-269-750-DF
Revision histérica:
No. de Fecha de
revision revisién Descripcion del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Llevar un control de los subsidios Federal y Estatal de acuerdo a lo establecido en el convenio tripartita
de asignacidn de recursos.

269-750-20-11
(FI-N2-003)
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Fecha de elaboracion:

CONTROL DE SUBSIDIOS OBTENIDOS C°"'94°;69 2REE
4.1 Control de Subsidios obtenidos Federal
Ew ° g
cg 2o < S 8
c 2 o8 5H
& E o K a o g
Tesorero e ] % G % @ E
@ i I x o
ol = i | o
g3 6 g%
{ INICIO )
¥ Recibe
ecibe oficio por | informacidn por
parte de la SEP | |y pane de la SEP
para informar el |- del deposito
importe del realizado.
convenio
¥
Elabora solicitud para
generar CFDIde | —
subsidio federal. | Elabora CFDIl en
Formato Solicitud de | -i-~  elsistema =
emision de comprobante Fl-N3-012 |
fiscal
T-02 (DG-N4-005)
¥ |
Recibe y ravisa Ll |
CFDI. | |imprime (8 copias) | |
: 1 ,,,,, |  CFDlpara i
| | entregar al Jefe
¥ ] | de finanzas.
sl I |
Solicita eiaborar oficio | | |
y controla las Recibe oficio y
rmnlstramo_nss en . CFDI de
Calsndario de ' T ™| subsidio. Sella
ministraciénas de recibido. |
subsidio estatal DF- | |
13 (FI-N4-023) | |
L ¥ [
Recibe oficio de A i ’7
subsidio para |- Envia alﬁ’l’esonam Deposita subsidio ‘ \aritca
firma. | i N ppnias | depésito de
el e | Recibe bancarias de la Sobet |
- pante de | UABC .
deposito |
NP 1o
— Elabora pdliza de v
: diario DC-05 (CT- [Ty il |
Recibe |
! comprobante de N4-025 | 'mpm“a:m |
déposiio y | ...... com| 3
actualiza su o 1 i degepémms
conirol Calendario . — informa
de ministraciones ¥ |
de subsidio estatal ‘m
DF-13 (FI-N4-023) Fitrooracion
pdliza de diario
DC-05 (CT-N4-
| 025) ‘
‘ |
I ¥ |
| O |

269-750-20-11
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Cédigo:
CONTROL DE SUBSIDIOS OBTENIDOS 4.269-750-DF

TESORERO Gobierro del estado | Jefe Departamento
de Finanzas

Jefe de Oficina de

Anzlista de ingresos ;
Finanzas

Elabora soficiud
para penerar CEDI
e subsidio esatal
ICIO o St o Elabora CFDi en
e - = pmision de Al wlgislema |
: Rl FLN3-012
fiscal. T-02 (DG-
i MN£-005) i
SRR ¥
Emprime (8 oomash
Emdi propussta Recibe y revisa CFDI para
o calendario de CFD!. anregar &l jelo de
| pagos 2 Gobiemo franzas
i del Estado
[ ¥ NO|

4@ ARSI

S

Convols las
mirisiracores e
Clendaro de
Miristracidn de
Subsidio Eswatal
DF-12 (Fi-N4-022)

¥

PReciba v salla du
recitico, Emvia CFDi 2
~| pobernc del

estacn.

Deposita subsido
weir cRlendano &n E - ] Varilics depdsito
calestta bancaria de [ del CFDE

tx UABC.

comprobame te T
depdsiio y acleabiza sbinie e
conrol de c “‘ e
LT T T Sl
DF-12 (FI-N&- 022} T

Redna comprobante
e tEpomstio

Elsbora %za o

diaric
DC-05 (CT-N4-025)

¥
(e e O ]
Revision e
noorporacion de
pagueies capiados
253-793-20-05
N 2-01

{ fin )

269-750-20-11
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Codigo:
4-269-750-DF

CONTROL. DE INVERSIONES (APERTURA Y RENOVACION)

Revisiéon historica:

No. de Fecha de

revision revision Descripcion del cambio:

interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Llevar un control de inversiones (Apertura y Renovacion) en las instituciones bancarias de
acuerdo a las politicas y lineamientos establecidos.

269-750-20-12
(FI-N2-004)
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TESORERIA

UNIDAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 15/06/2020

DEPARTAMENTO DE FINANZAS

Fecha de elaboracién:

Pagina: 2de 3

CONTROL DE INVERSIONES (APERTURA Y RENOVACION) °°d'94"::269_750_DF

4.1 Control de Inversiones (Apertura y renovacion)
Coordinador de la
Unidad de DEPTO. FINANZAS | 60 e Oficina del area | DEPTO FINANZAS DEPIO
Presupuestos y | J&'® Departamento de de finanzas Analista de Ingresos | CONTABILIDAD
; Finanzas Secretaria
Finanzas
( INICIO }
NSUESSER ¥ S— ,
Imprime [
movimientos
bancarios. |
t SR : {I
Recibe impresion de II|
movimientos |
| bancarios
|
Y
Contacta ejecutivos
de banco via
telefonica y pacta
inversion
r________?
i Elabora borrador de |
| apertura o |
| reinversion pactada
| con ejecutivo de
| cuenta del banco
| DF-08 (FI-N4-016)
S eee———— —y DEPTO FINANZAS
Elabora Reporte de | [ Jefe ge Oficina de
inversionesen | inanzas
| | valores y entrega |
1 Recibe Copia | copia al Jefe de |
| Reportede | I —1—-| Deplo.Y Jefela |
| inversionesen || Unidad de [
| valores \ ¥ Presupuestos y |
]DF—OB ( FI-N4-016.) | Finanzas |
|  Reporte de | DF-08 (FI-N4-016) | '
inversionesen | [
valores [ L
Recibe |
| comprobante dg |- Fre——— - SO
l inversiones | : ¥ ‘ .
= Elabora poliza de Recibe y archiva
diario y pasa a Pélizas de
revision, Inversion
¥ DC-05 (CT-N4-0025). CT-N4-025y
I | sigue p_rqr::eso de
................... Nt = revision e
| incorporacion
. | depaquetes
e (e Gl it © | captados 253-
| 793-20-05
: (AP-N2-D10)
{
B e P Y
| 1
e o
FIN )

269-750-20-12
(FI-N2-004)
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No. Revision: 04
Fecha de elaboracion:
15/06/2020

Pagina: 3de 3
z Codigo:
CONTROL DE INVERSIONES (APERTURA Y RENOVACION) 4-269-750-DF
Revision y aprobacion:
Nombre Puesto Firma
Elaboré: ;
C.P. Irma Dora Martinez ;
Resalos Jefa del Departamento de Finanzas
ReuIsO: Dr. Roberto Carlos Zamudio Coordinador de la Unidad de
Cornejo Presupuesto y Finanzas ‘ r
Aprobo - :
PrORG: . ; . Jefe del Departamento de \
G Miguel Angel Niepins Seguimiento y Evaluacién

W\J\

269-750-20-12
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CAJA INGRESOS Cadigo:
(FACTURAS INDIVIDUALES Y/O RECIBO DEDUCIBLE) 4-269-750-DF
Revision historica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcién del cambio:
interna interna
01 31/08/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacién del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacién del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Llevar un control adecuado y razonable de los ingresos de caja, pagos y entrega de cheques
que se llevan a cabo a través de las cajas de Finanzas.

4.1 Caja Ingresos

DEPTO. FINANZAS
; DEPTO FINANZAS ; ] DEPTO. CONT.
Usuarios ; Mensajero Analista de Cuentas por : AB
Cajera Secretaria
Pagar
Recibe cortes de caja,
/[ N Recibe pagos, elabora | comprobantes, ficha de
{ INICIO | —|= recibodepagotipoticket | - —— lm depésito e imprime polizas de
; Ll | DF-11 (FI-N4-021) diario. (estas son firmadas por
| : | la cajera)
| : ¥ i
T ¥ | Elabora Corte de Caja
. | |Permanente, llena formato -5
| Acuden a pagar 2 Caja DF-05 (FI-N4012) 1

siguiendo los requisitos
del Instructivo FI-N3-008 . |
EEIn AU [ imprime la factura

| |
| Se Anexan los ; | global y genera poliza
‘ Comprobantes | l | de diario

I

De caja permanenie se !

¥
I/—\

._\A/‘

DC-05 (CT-N4-025)
[

| Recibe, revisa |

¥ péliza y sigue |

; | diagrama de

~%= incorporacion
| de polizas 793-
| 20-27 (AP-N2-
I 010)

[
| . | | Recibe efectivo y |
| Entregaefectivo y | | | . ‘e
[ R s e 1T -4 realiza deposito en | |
| | Bancos.

1
|

|
. |
1 Revisa, modificay | [
valida la poliza del |

1 ¥ corte.

| Entrega Ficha de

i ¥ i | Depésito a Cajera. | ¥ sl
[ Entrega Corle de Caja | ‘— ] {
| DF-05 (FI-N4-012), | g Esta comrecta? Fhie 2| ¥
ficha de depésito al SR

Analista de Cuentas p0r| i [ EIN )
Pagar NO \ J

|| Serealizan cambios ‘
correspondientes

269-750-20-13
(FI-N2-006)
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CAJA INGRESOS Cadigo:
(FACTURAS INDIVIDUALES Y/O RECIBO DEDUCIBLE) 4-269-750-DF
4.2 Elaboracién de CFDI
Usuarios Cajera
¥ Elabora
En su caso comprobante
sojici{a e| R s e . ﬂscal de Ingreso
comprobante CFDI en Sistema
fiscal de de Caja.
ingreso CFDI
v
Envia por correo
FEN -———— ) IS S T LS B e]ectro'nlco al
: usuario |
Revisiéon y aprobacién:
Nombre Puesto Firma
Fishinras el e Hote Marinoe Jefa del Departamento de Finanzas
Rosales
Reviso: Dr. Roberto Carlos Zamudio Coordinador de la Unidad de
Cornejo Presupuesto y Finanzas
Aprobé: C.P. Miauel Anael Nieblas Jefe del Departamento de
e g Seguimiento y Evaluacion

269-750-20-13
(FI-N2-008)
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MINISTRACION DE EFECTIVO A CAMPUS Codigo:

4-269-750-DF

Revisién histérica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracién del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacién del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacién del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Cubrir las necesidades de efectivo en los Departamentos de Tesoreria en los campus de
Mexicali, Tijuana y Ensenada, de acuerdo a las solicitudes de los campus.

269-750-20-14
(FI-N2-009)
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5 Cadigo:
MINISTRACION DE EFECTIVO A CAMPUS DRSSO

Ministracion de Efectivo a Campus
Departamento de mmﬁlo |
3 de Finanzas Departamento | ;4.4 ge presupuesto .
Finanzas |
. de Finanzas y Finanzas Contaduria |
Jefe del Jefe de Oficina Analista de | Coord. de ia Unidad de Contador: |
DeF’a'_'tamemo de del area de earaaon Presupuesto y Finanzas [
Finanzas Finanzas 9 |
|
\ |
Inicio |
5 |
Recibir formato de
Necesidades de ||
Efectivo de campus T ;
DF-04 " | Firmar solicitud de | Firmar solicitud de
Recibe solicitud 5 | 2
(FI-N4-011) de Transterencia | transflaram:la | transferencia
Boniana bancaria DF-03 bancaria DF-032
! DF-03 (FI-N4-010) e {FI-N4-010) (FI-N4-010)
e W v genera el folio | ; -
Elaborar solicitud PEIEEL OPRIe A,
de Transferencia
Bancaria DF-03
(FI-N4-010) i
|
Recabar fiimas
del Contador y §
Jefa del et —
Departamentc de | i
Presupuesto |
———————
Autorizar i | Recibir pdliza de i
transferencia y i et diario DC-05
sacar fotocopia de | i | (CT-N4-025)
| Transferencia  ba—{— |
bancaria DF-03 Redibi
{Fh i) paca compribaan;e de
[iexpecim st Transferencia s £
bancariay formato Sigue
| =Sl e DF-03 (FI-N4-010} procedimiento
| para pdliza | Revision &
| R T incorporacion de
| v paguetes
ﬂ Elaborar poliza captados 253-783- |
| diario CT-05 | 20-08
(CT-N4-025) de (AP-N2-010)
NO »| las transferenci f :
bancarias
| realizadas y envia | |
I @ﬂﬁjﬁu 1
| Fin
|
|
Esta correcta? ‘
=
|
| {
|
|
| ‘ |
1 | |
| .I J
| | |
| | |

269-750-20-14
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Revision y aprobacion:
Nombre Puesto Firma
W
Elaboré:
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ELABORACION DE REPORTE CONSULTA DIARIA DE SALDOS Caodigo:
BANCARIOS 4-269-750-DF
Revisidn histérica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcién del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacién del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacién del manual de organizacion y procedimientos per la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Monitorear los saldos diarios de cuentas corrientes e inversiones con la finalidad de tomar las
acciones que correspondan.

269-750-20-15
(FI-N2-010)
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ELABORACION DE REPORTE CONSULTA DIARIA DE SALDOS Codigo:
BANCARIOS 4-269-750-DF

Elaboracién Reporte Consulta Diaria de Saldos Bancarios

Deptartamento de Finanzas Departamento de Finanzas
Jefe de Oficina del area de Jefe de Departamento de
Finanzas Finanzas

Y T

( |N1f;|o )

Y

Recibe reporte consulta diaria |
de saldos bancarios DF-07 (FI- i
N4-015) i

h 4

Solicitar saldos diarios a bancos FI-N3-001 !
|

¥

Analiza informacion y

decide en su caso
movimientos o traspasos

|
7

Elaborar reporte consulta diaria de ‘_

saldos bancarios DF-07 (FI-N4-015)

FIN

269-750-20-15
(FI-N2-010)
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ELABORACION DE REPORTE CONSULTA DIARIA DE SALDOS Codigo:
BANCARIOS 4-269-750-DF
Revision y aprobacion:
Nombre Puesto firma /
Elaboré: C.P. Irma Dora Martinez Jefa del Departamento de
Rosales. Finanzas
Reviso: /
: Dr. Roberto Carlos Zamudio Coordinador de la Unidad de
Cornejo Presupuesto y Finanzas 5
\j X
Aprobé: _ )
C.P. Miguel Angel Nieblas Jefe del Departamento de e
Sanchez Seguimiento y Evaluacion %
< — |
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Caodigo:
CONTROL DE FONDOS DE CONTINGENCIA 4-269-750-DF
Revisién histérica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacién del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacidon del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Obijetivo. Llevar un control de Fondos de Contingencia, para asegurar que las actividades se lleven a
cabo de acuerdo a la politica de inversidn autorizada por el Patronato Universitario.

269-750-20-16
(FI-N2-011)
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CONTROL DE FONDOS DE CONTINGENCIA 4-969-750-DF

4.1 Control de Fondos de Contingencia

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTC DE CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE

FINANZAS
FINANZAS Jefe del Departamento de
Analista de Egresos et clest 2ﬁ§i::;"ent° de Contabilidad/Analista de

contabilidad

Recibe por correo

electronico formatos

Inicio Yy Reporte mensual de
/ fondos de contingencia

T pesos DF-17 (FI-N4-

027), Reporte mensual

i de fondos de

¥ i contingencia délares

DF-18 (FI-N4-028) y
Recibe S 2 P

| Situacion financiera de
Tinsug‘lamerggta fondos de contingencia

| [FEEESeERE DF-19 (FI-N4-029)

= -
: Revisar y firmar
Elaborar formatos Reporte | P e
£ poliza de diario
mensual de fondos de ;
7 i DC-05
contingencia pesos DF-17

(FI-N4-027), Reporte AR

mensual de fondos de
contingencia délares DF-
18 (FI-N4-028) y Situacion

financiera de fondos de

contingencia DF-18 (FI-

N4-029)
v
Elaborar péliza de [
diario DC-05 e el .
(CT-N4-025) [ | e e——
........................ TN Svisar y seguir
X procedimiento de
Elaborar poliza de |, Revision e
diarioAjuste DC- | incorporacion de
05 { paquetes
(CT-N4-025) | captados 263-793-
} 20-05
(AP-N2-010)

269-750-20-16
(FI-N2-011)
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Revisién y aprobacion:
Nombre Puesto Firma
. v
Elaboré:
; Jefa del Departamento de
C.P. Irma Dora Martinez R. Einaizas
e 7]
SN0 Dr. Roberto Carlos Zamudio Coordinador de la Unidad de
Cornejo Presupuesto y Finanzas w - 7
= A
Aprobo: =
C.P. Miguel Angel Nieblas Jefe;del Depafiamenta ds :

Seguimiento y Evaluacion

C—
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CONTROL DE ELABORACIO_N DE COMPROBANTES FISCALES DE Cédigo:
INGRESOS Y ELABORACION DE POLIZA PARA CONTABILIZAR 4-269-750-DF
INGRESOS RECIBIDOS DE COMPROBANTES FISCALES

Revisién histérica:

No. de Fecha de

revision revision Descripcién del cambio:

interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Elaborar las facturas de los ingresos, cumpliendo con los instructivos internos y disposiciones
fiscales vigentes.

269-750-20-17
(FI-N2-012)
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CONTROL DE ELABORACION DE COMPROBANTES FISCALES DE | Cédigo:
INGRESOS Y ELABORACION DE POLIZA PARA CONTABILIZAR 4-269-750-DF

INGRESOS RECIBIDOS DE COMPROBANTES FISCALES

4.1 Elaboracién de Comprobantes Fiscales de Ingresos.

Departamento de Finanzas
Jefe de Departamento de Finanzas

Departamento de Finanzas
Analista de Ingresos

Departamento de Contabilidad |
Jefe del Departamento de
Contabilidad

f_"" inicio )

emision de

' Recibe solicitud de
comprobante fiscal
T-02

(DG-N4-005)
previamente
autorizada por el
Contador.

Revisar y firmar péliza |
de diario DC-05 (CT-N4- st
025)

NO———
Esta -
Correctos?
Sk

e : Esta completaTa
solicitud?

Notifica a solicitante : 4
via correo la
devolucion del
tramite y llena
formato de producto
| no conforme DF-20

! (FI-N4-030)

Captura datos el el Sistema para ‘

]
Elabora el
Comprobanie Fiscal
de Ingreso de acuerdo
a instructivo FI-N3-012 |

Comprobante Fiscal de Ingreso
Comprobante fiscal de ingreso (CFDI)

5y

Genera el Comprobante Fiscal de Ingreso
CFDI y Pélizas. Se imprimen.

v—

TFDl y Poliza
correcios?

Sl

Enviar pDchorrec ala |
persona gue solicito el I'
comprobante fiscal.
Poliza se entrega para
firma.

Cancelar recibo y poliza con base a
instructivo FI-N3-012

025), y entrega a
Contabilidad.

' Fotocopia poliza de
i diario DC-05 (CT-N4- |
|

il

NO

Estan R |
Correctos

Recibir pdliza de diario
DC-05 (CT-N4-025),
sellar de recibido y
archivar la poliza.

Archiva la copia | f
sellada para lievar < —
control Fl-N4-024 |

269-750-20-17
(FI-N2-012)
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CONTROL DE ELABORACIQN DE COMPROBANTES FISCALES DE
INGRESOS Y ELABORACION DE POLIZA PARA CONTABILIZAR
INGRESOS RECIBIDOS DE COMPROBANTES FISCALES

Cédigo:
4-269-750-DF

4.2 Elaboracién de poliza para contabilizar ingresos recibidos de comprobantes fiscales.

Departamento de Finanzas
Jefe de oficina de Finanza

Departamento de Finanzas
Jefe del departamento de finanzas

Departamento de Finanzas
Analilsta de ingresos

Departamento de Contabilidad
Secretaria

¥

Revisa bancos & imprime
comprobantes de |
depdsitos.

.

Recibe comprobante, confirma
gque comesponda a Comprobante | |
Fiscal de Ingreso =
CFDL. Y pasa al analista de
ingresos.

Recibe comprobante

de ingreso para
contabilizar segtn
instructivo FI-N3-012,

¥

i s

Revisa que los datos del

».| COMprabante de ingreso
comespondan ala

cantidad de la pdliza..

¥

Realiza pdliza contable
DC-05 (CT-N4-025)

¥

|
Sl
¥
Revisa péliza de diario e ar -
DC-05 (CT-N4-025) ;
|
? Carrige péliza de diario |
DC-05 {CT-N4-025.)
= el | T &
sI
¥
| i 4 - :
Firma pdliza de diario ! | o ; ivo gllaNp.‘:?EII:Iz‘laZs;g:?rega
PCBSETER 02S: | ] original & contabilidad.
I ¥
rchiva la copia s e
recibido para llevar un control
| DF-14 (FI-N4-024)
| L
| :
| ¥
|
i FIN

|
1
Recibe péliza de diano
original y sella copia de
-bi recibido. DC-05 (CT-N4-
| 025)

269-750-20-17
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C.P. Irma Dora Martinez .
Rosales. Jefa del Departamento de Finanzas
Revisé: P
BVRCh Dr. Roberto Carlos Zamudio Coordinador de la unidad de .
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B N\
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UNIDAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 15/06/2020
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ELABORACION DEL REPORTE DE INGRESOS Y GASTOS Cédigo:
COMPARATIVO 4-269-750-DF
Revision histérica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna inferna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacicnal y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Analizar los ingresos obtenidos y gastos realizados mensualmente y compararlos con
los del afio anterior a la misma fecha.

269-750-20-18
(FI-N2-013)
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ELABORACION DEL REPORTE DE INGRESOS Y GASTOS Caodigo:
COMPARATIVO 4-269-750-DF
4.1 [Elaboracién del reporte de ingresos y gastos comparativo
Departamento de. Departamento de. Coordinador. de.la.
izl o Finanzas. Umdad de
Hnanzas
Analista de ananzas  Jefa. del fDepto Beg Presupuestos Y,
Fmanzas Fmanzas J :
12
Recibe el reporte de.
saidos por subcuenta
y la balanza generaL
mpreso por el jefe « deL
departamento de g
ﬁnanzas :
v
__O.apt&]:a_].a ............. = 1=
informacion, de los
ingresos y egresos en |
‘excel en Reporte de. Angliza el reporte de.
 Ingresos y Gastoss. ~#{ Ingresos y Gastos,
_DF-22 (FI-N4-032) Comparativo.
b
Llena formato Reporte de_
~ Ingreso y gastos. 4
comparativo DF-23(Fl- Entrega o e d :
N4-033) con Ja informacién) ?nrgar?:e:s;reggsteose Recibe reporte de.
obtenida colocandola de comparativo a la Jefa de |-—F-- | ingresosy 935t°‘3
forma compa:atlva aI ' " laUnidadde = = co:_'nparatwo para su
mismo mes del afio presupuestos y finanzas . apalisis.
- anterior ~ — = =
v
i Entrega el
comparativo a la Jefa |
del depanamentq de
Finanzas.

269-750-20-18
(FI-N2-013)
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ELABORACION DEL REPORTE DE INGRESOS Y GASTOS Cédigo:
COMPARATIVO 4-269-750-DF
Revision y aprobacion:
Nombre Puesto Firma
Elaboré: ) ¥
C.P. Irma Dora Martinez :
Rocnlos: Jefa del Departamento de Finanzas v
i 7
ReVISs: Dr. Roberto Carlos Zamudio Coordinador de la unidad de
Cornejo Presupuestos y Finanzas .
L
w3
Aprabo: C.P. Miguel Angel Nieblas Jefe del Departamento de l
Sanchez Seguimiento y Evaluacion /
/"

269-750-20-18
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ACTUALIZACION PORCENTAJE DE NOMINAS Gedigo:
. 4-269-750-DF
Revision historica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacién del manual de organizacién y procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Obijetivo. Actualizacion catorcenal de los porcentajes utilizados para la determinacién de las
fuentes de financiamiento a utilizar en el pago de la némina.

269-750-20-18
(FI-N2-014)
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; : Cadigo:
ACTUALIZACION PORCENTAJE DE NOMINAS 4-269-750-DF

4.1 Actualizacion de porcentajes de némina

Depto. Finanzas
Analista de Finanzas

Depto Finanzas
Jefa del Depto. De
Finanzas

| = 5] |

Jefe de Oficina

del area de
Einanzas

Recibe notificacion
telefonica del
departamento de sistemas
de informacién scbre la
disponibilidad del archive
con [a catorcena.

v
nira al sistema
ingresos elegir
catorcensa a pagar

¥

tlemmchavess:. - . e .
nuevas? S g

No
v
Genera el simulador
del analisis de la
catorcena

Determina la
fuente de
financiamiento

F

¥
Procedimiento ‘
Actualizacion de la
distribucién del pago de |
néminas 269-750-20-20 |
(FIC-N2-015)

e
segun
jos Do

Formaio

Modifica  porcentajes formatos
ian Da &

Federal y Control De Polizas De Cheques Entregados’ g
Canocelados Para Archlve De Contabllidad DF-28, DF-26
{ Fl-N4-034 y F1-N4-035)

¥
ZAlguna fuenfe Si-
negativa?

No

Ajustar el porcentaje
en el sistema.

¥
Consulta los cambios :
conladefade b i AR e Da el visto bueno
Finanzas

Actualiza porcentajes
en &l simulador.

Si e e e T 4

b o
Genera reporte de
percapcionas y
deducciones en el

&

¢ Se actualize N Corrige el
correciamente?, error.
8i
¥

I\\A/

269-750-20-18
(FI-N2-014)
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5 : Cadigo:
ACTUALIZACION PORCENTAJE DE NOMINAS 4-269-750-DF

Fecha de elaboracion:

4.2 Actualizacién de porcentajes de némina

Jete de onema |
. : Jefa del Depto.
Analista de Finanzas ; 5 del area de
De Finanzas 3
Finanzas
Notifica via teléfonica al |
departamento de Sistemas
de Informacion quela |
actualizacion de porcentajes !
esté completa. :
¥
Recibe correo electronica
del departamento de
contabilidad con el analisis
de la catorcena | Recibe SPEI
Transferencia
b bancaria DF-03 (FI-
h 4 | N4-010) y realiza

| Transferencia bancaria DF-03 becarios 269-750-20-
(FI-N4-010) por fuente de | — 09 (FI-N2-001)

financiamiento y los pasa al

jefe de oficina de Finanzas

! )
\—/ /

|
|
................... ) I - - prooed|m|en[o Pago Ii
|

: | de Nominas de

| Liena formatos de SPEI de Personal, jubilados y
|

|

269-750-20-18
(FI-N2-014)
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ACTUALIZACION PORCENTAJE DE NOMINAS Godigo:
4-269-750-DF
Revision y aprobacion:
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V)
Elaboré: :
CP; Irms Dora Martine Jefa del Departamento de Finanzas
osales.
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Pagina: 1de4

ACTUALIZACION DE LA DISTRIBUCION DEL PAGO DE NOMINA | ©6dig0:

4-269-750-DF
Revisién histoérica:
No. de Fecha de
revision revision Descripciodan del cambio:
interna interna
01 31/09/2008 Elaboracién del Manual de Organizacion.
02 18/06/2014 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 20/04/2018 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 15/06/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Actualizacion de la distribucion del pago de la némina segun lo pactado en los
convenios de Subsidio Federal Ordinario y Subsidio Estatal Ordinario.

269-750-20-20
(FI-N2-015)
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Cédigo:
4-269-750-Df

Fecha de elaboracion:

ACTUALIZACION DE LA DISTRIBUCION DEL PAGO DE NOMINA

4.1 Actualizacién de Ia Distribucion del pago de némina

Departamento de
Contahilidad / Analista
Conciliaciones Bancarias

Departamento de Finanzas
Analista de Finanzas

Inicio
e =

w
"Recibe por correo |
elsctrénico del |
| depariamento de |
| contabilidad el
,l andlisis de la
catorcena.

A 4

| Pideelre '

porie de ia al g |
| cheques cancslados de chEn:f:cer::;::o:d 3|
| némina a la analista de PN st

! i c st e s ferrar
| conciliaciones bancarias ole p: nico
| por correo electronico :

Liena formato de

actualizacion de

porcentajes de ndmina
DF-25 (FI-N4-034) ¥

Drsu-jbuc|°ﬂ del b — s LRl
porcentaje de nomina
subsidio estatal DF-26

(FI-N4-035) segdn

instructivo  FI-N3-014

-

Pt

rf‘ Sigue Procedimanto
actualizacion Porcantsje
de nomings 288-TE020-

269-750-20-20
(FI-N2-015)
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DISTRIBUCION FINANCIERA AUTORIZADA POR UNIDAD DP-01
ACADEMICA EN PROFOCIE.

RELACION DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA. DP-02
CONSECUTIVO DE OFICIOS. DP-03
CONTROL DE GASTO DE CONVENIOS PRODEP. DP-04
CONTROL DE OFICIOS Y SOLICITUDES. DP-05
DEVOLUCION DE COMPROBANTES/ DOCUMENTOS. DP-06

OFICIO DE ASIGNACION CODIGO PROGRAMATICO DP-08




DISTRIBUCION FINANCIERA AUTORIZADA POR UNIDAD ACADEMICA EN PFCE
C/PFCE 2015-02MSU0020A

MONTO :
ASIGNADO POR
UA

GASTOALA  SALDO SEGUN
FECHA f GASTO

MoNTo : #DE UNIDAD ACADEMICA Y/O
APOYADC - PROGRAMA CDORNNAG&NPARNCPANTE

CLAVE
PROYECTO

NOMBRE DEL PROYECTO

DP-01 (PP-N4-005)
REV.8




DISTRIBUCION FINANCIERA AUTORIZADA POR UNIDAD ACADEMICA EN PFCE
C/PFCE 2015-02MSU0D20A

CLAVE _ O - #BE -~ UNIDADAGABEMICA Y/O
PROYVEGTO | APOYABO | PROGRAMA . GOORDINACION PARTIGIPANTE

. NOMBRE DEL PROYECTO .

DP-01 (PP-N4-005)
REV.8
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RELACION DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA 20

] FECHA DE DEPENDENCIA
OFICIO NUMERO RECIBIDO QUE LO ENVIA FECHA SE TURNO A ASUNTO

CODIGO: DP-02 (PP-N4-006)
REVISION: 01
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CONSECUTIVO DE OFICIOS
201

OFICIO
NUMERO FECHA DIRIGIDO A: ASUNTO SOLICITO SU ELABORACION:

DP-03 (PP-N4-07)
REV. 1



UNIDAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS
CONTROL DEL GASTO DE CONVENIOS PRODEP
DE 199X A 20XX

CONTROL DE GASTO DE CONVENIOS PRODEP
DE 199X A 200X

199X 20XX 20XX
Namero Remanente '9X Remanente g Remanente
A Autorizado | Gasto a ' g Autorizado| Gasto a £ Autorizado| Gasto a
de Nombre a Ejercer en Saldo|'9X a Ejercer Saldo|'9X a Ejercer : Saldo
Convenio X en 199X |31/Dic/OX on ‘0X en 200X (31/Dic/0X on '0X en 200X [31/Dic/0X

Total 4 . s & 5 ¢ 6 = = oL

Cdédigo:DP-04 ( PP-N4-012)
Revision: 1




CONTROL DE OFICIOS Y SOLICITUDES

Fecha en que

Tipo Analista No. de Fecha de Dependencia Fecha en que el se puso Observaciones No. de dias
: oficio y en pantalla el
Mov solicitud entrada analista lo recibe disponible transcurridos
Tipo Mov:

E = Presupuesto Extraordinario

O = Presupuesto Ordinario

DP-05 (PP-N4-015)
REV.3
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Patronato Universitario
Departamento de Presupuesto

DEVOLUCION DE COMPROBANTES/ DOCUMENTOS

Fecha:

| Concepto

Descripcion

Coordinacion;

Importe/No. Oficio

Motivo del
rechazo

Recomendaciones

Anexo(s):

ATENTAMENTE

Jefe de Departamento

(Nombre)

Codigo: DP-06 (PP-N4-022)
Revision: 0
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RECIBOS DE PAGO FI-N4-005
CONTROL DE ENTREGA POR PAQUETE POLIZA DE CHEQUE DF-02
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FI-N4-017
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RECIBO DE PAGO DF-11
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FI-N4-022
CALENDARIO DE MINISTRACIONES SUBSIDIO FEDERAL DF-13
FI-N4-023
CONTROL DE RECIBOS DF-14

FI-N4-024
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CEDULA PARA ANALIZAR CAUSAS DE PRODUCTO NO DF-15
CONFORME FI-N4-025
DEVOLUCION DE COMPROBANTES / DOCUMENTOS DF-16
FI-N4-026

REPORTE MENSUAL DE FONDOS DE CONTINGENCIA PESOS DF-17
FI-N4-027

REPORTE MENSUAL DE FONDOS DE CONTINGENCIA DOLARES DF-18
FI-N4-028

SITUACION FINANCIERA DE LOS FONDOS DE CONTINGENCIAS DF-19
FI-N4-029

CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME DE SOLICITUDES DE DF-20
COMPROBANTES FISCALES DE INGRESOS FI-N4-030
SOLICITUD DE TRANSFERENCIA BANCARIA PROVEEDORES DF-21
NACIONALES FI-N4-031
REPORTE DE INGRESOS Y GASTOS DF-22
FI-N4-032

REPORTE DE INGRESOS Y GASTOS COMPARATIVO DF-23
FI-N4-033

DISTRIBUCION DEL PAGO DE NOMINA SUBSIDIO FEDERAL DF-24
FI-N4-034

DISTRIBUCION DEL PAGO DE NOMINA SUBSIDIO ESTATAL DF-25
FI-N4-035

CONTROL DE POLIZAS DE CHEQUES ENTREGADOS / DF-26
CANCELADOS PARA ARCHIVO EN CONTARBILIDAD FI-N4-036
REPORTE DE ADEUDO DE EMPLEADOS DF-27

FI-N4-037




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
PATRONATO UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTO:

~CONTROL DE EXISTENCIA DE CHEQUES M.N. Y DLLS. Y RECIBOS DE PAGO (de caja)

BANCO/CAJA

CUENTA No.

ULTIMO
CHEQUE/RECIBO
EN
EXISTENCIA

ULTIMO

CHEQUE/RECIBO

USADO

ONEDA NACIONAL

EXISTENCIA
ACTUAL
DE
CHEQUES/RECIBOS

=

DOLARES

| CAJA PERMANENTE |

Codigo: DF-01 (FI-N4-005)
Revision: 02




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
PATRONATO UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTO:

CONTROL DE ENTREGA POR PAQUETE POLIZAS DE CHEQUES M.N.Y DLLS.

CHEQUES EN CHEQUES TRANSFERENCIA RECIBI
BANCO CUENTA No. LINEA MANUALES

MONEDA NACIONAL -

DOLARES

Cédigo: DF-02 (FI-N4-006)
REV.4



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

DEPARTAMENTO DE FINANZAS

Mexicali, B.C. a
TRANSFERENCIA BANCARIA
CARGO:;
Banco Cta. No. Monto Divisa Nombre
Suma:
ABONO:
Banco Cta. No. Monto Divisa Nombre
Suma:
AUTORIZO

Dr. Roberto Carlos Zamudio Cornejo
Coordinador de la Unidad de Presupuesto y Finanzas

C.P. Bernardo Hernandez Cortez
Contador

Cadigo: DF-03 (FI-N4-010)

Reuvision:

02



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

| | il |

DEPARTAMENTO DE TESORRIA CAMPUS

NECESIDADES DE EFECTIVO DELDIA __ DE DE

MONEDA NACIONAL

BANCO NO. CUENTA | FTE. FINAN. IMPORTE

DEPOSITAR A CUENTA DE CHEQUES

DEPOSITAR A CUENTA DE CHEQUES

DEPOSITAR A CUENTA DE CHEQUES

DEPOSITAR _ TOTAL

MONEDA AMERICANA DOLARES

DEPOSITAR A CUENTA DE CHEQUES

DEPOSITAR A CUENTA DE CHEQUES

DEPOSITAR |TOTAL i

Baja Californiaa __de de 20

(Nombre/Firma del Jefe del Depto. Tesoreria)

JEFE DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS

DF-04 (FI-N4-011)
REV: 01



UNIVERS!IDAD AUTONOA DE BAJA
CALIFORNIA

Patronato Unlversitario
Departaments de Tesarers Campus Recrona
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DF-05

Cédigo: FI-N4-012
Revisién: 0



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
Unidad de Presupuesto y Finanzas
Departamento de Finanzas/Tesoreria

ANEXO 2
fecha:
Caja No.:
Nombre de la cajera:
CHEQUES MONEDA AMERICANA Unidad de adscripcion:
BENEFICIARIO FECHA NUM. CHEQUE| BANCO IMPORTE oéﬁ?w\cmn&s

FIRMA DE LA CAJERA

Cddigo: FI-N4-012
Revision: 0




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

Unidad de Presupuesto y Finanzas
Departamento de Finanzas/Tesoreria
Control de Folios

Fecha:

Caja No.

Nombre de la cajera:
No. de Empleado:
Unidad:

No de Folio

PREIMPRESO

SISTEMA

Ultimo folio dia Anterior
Primer folio de hoy
Folios cancelados
Ultimo folio de hoy

OBSERVACIONES:

CAJERA

ANALISTA DE INGRESOS

Caédigo: FI-N4-012

Revision: 0



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
Unidad de Presupuesto y Finanzas
Departamento de Finanzas

Control de Cheques Cancelados
Mes Afo

Fecha No. de No. de cuenta Banco Cancelado por Observaciones
cheque

DF-06 (FI-N4-013)
Rev. 1



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

Unidad de Presupuesto y Finanzas

Consuita diaria de saldos bancarios

MONEDA NACIONAL

Banco

No. de Cuenta/Fecha

Fecha

Fecha

Fecha

Fecha

Fecha

Contable

Del Banco

funes

martes

miercoles

jueves

viernes

Moneda Nacional

Dolares

DF-07 (FI-N4-015)
REV. 1



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
UNIDAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS

REPORTE DE INVERSIONES EN VALORES
AL DIA

FECHA INTERES
BANCO DE VTO. CONCEPTO MONTO TASA % DIAS AL VTO. ACUMULADO

s - $ = s =
$ . 5 - 5 -
$ - 5 - s -

DF-08 (Fi-N4-016)
REV. 2



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
Unidad de Presupuesto y Finanzas
Departamento de Finanzas

RELACION DE CHEQUES CON ANTIGUEDAD DE 3 MESES PARA SU CANCELACION, ENTREGADOS A LA ANALISTA DE GASTO

Fecha || Cheque| Banco || Fecha de Nombre importe M.N. DLLS. Recibido por
Cheque
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CONTROL DE CORRESPONDENCIA

FECHA
RECIBIDO
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SOLICITUD

BENEFICIARIO

IMPORTE
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Calendario de ministraciones
Subsidio estatal Ao

Fecha de
Pago/Rbo.

Mes Fecha
Catorcena Programada

Importe Importe neto

Recibido

ENERO
1
2
FEBRERO

MAYO
10
11
JUNIO

12
13
14

JuLio
15

AGOSTO
16
17

SEPTIEMBRE
18
19
20
OCTUBRE
21
22
NOVIEMERE
23
24
DICIEMERE

25
26

TOTAL -

Diferencia

DF-12
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Calendario de ministraciones
FEDERAL

SUBSIDIO

MES

2010

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JuLio

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE
TOTALES :

ORDINARIO

Plantilia

Modelo de

Asignacion

Afo:

Carrera
Docente

Inc. Salarial

Ampliacion
Oferta
Educ.

Increm,

Matricula

Conso-

lidacion

Pronabes

PLAZAS

FOMES

PLF1

FIUPEA

PROMEP

TOTAL
RECIBIDO

—

|
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CEDULA PARA ANALIZAR CAUSAS DE PRODUCTO NO CONFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE

MOTIVOS DEL PRODUCTO NO CONFORME

RESPALDD

cuasificactn | seLLos vio siRmas | IMPORTES O MO CURLE L0K DOCUMENTAL POBERE DE
ol AREA DE ORIGEN NO. SOLICITUD NO. CHEQUE INCORRECTA |NCOMPLETOS CORRESPONDEN Hf@ WISITOS INCOMPLETO { MO BENEFICIARIO 8O MAYOR A3 DIAS OTRD OBSERVACIONES
ISCALES CORRESPONDE CORRESPONDE
ELABORO RESUMEN DE PRODUCTO NO CONFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE_ DE 2
Depar No. de errores Concep
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Universidad Auténoma de Baja California
Patronato Universitario
Departamento de Finanzas

DEVOLUCION DE COMPROBANTES / DOCUMENTOS

Fecha:

[ Concepto | Descripcién

Dependencia

Solicitud/No. Oficio

Motivo del
rechazo

Recomendaciones

ATENTAMENTE

Analista
(Nombre)

Anexo(s):

Cédigo: DF-16 (FI-N4-026)
Revision: 0
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FONDO DE CONTINGENCIA (BANCO) DOLARES A (MES-ANO)

(BANCO)
No. Periodo de Inversitn Inversion Inicial % Interés Dias Tetal ints Dias Transcurrides | Ints {(Afio anterior) | Saldo/31-dic-(afio) Dias Ints (Afio Actual) | Salde al (dia-mes-afip) | Dias Restantes | Inis Restantes
1
2
3
a

DF-18 FI-N4-028
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SITUACION FINANCIERA DE LOS FONDOS DE CONTINGENICA

(MONEDA)
SALDO AL 31} RETIROS RENDIMIENTO | Comisiones SALDO AL TASA DE
BANCO DICIEMBRE [INCREMENTO = o RENDIMIENTO
DE 5 ANO ANO (ARIO)
AR
TOTAL

DF-19 FI-N4-029

Rev.0




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

Departamento de Finanzas

Control de producto no conforme de Solicitudes de Comprobantes Fiscales de Ingresos.

FALTAN
SELLOS Y FIRMAS |  INFORMACION
FECHA SOLICITANTE CBRPLE O INCOMBLET & REQUISITOS OBSERVACIONES
FISCALES
ELABORO
DF-20  FI-N4-030

REV. 1




DATOS DEL PROVEEDOR

NOMERE RAZQNSOCIAL Sl

TIPO DEPERSONA

DEODEONERRD.

TIPO DE PROVEEDOR (MONEDA NACIONAL/EXTRANJERA}

S e CIUDAD e - CODIGOPOSTAL =

CESTADOUL S

Por medio del presente , en mi cardcter de proveedor de la UABC,
solicito que los pagos por servicios o bienes que suministro a esta FIRMA DEL PROVEEDOR
institucion, sean realizados a través de transferencias bancarias a la
cuenta que proporciono en este formato, a menos que exista otra DF-21 (FI-N4-031)
notificacién de mi parte. REV. 1




Resporte de Ingresos y Gastos (Afio) Mesfafi Meslafi Meslafio Mesia Mes/aii Mesiai Meslaft Mes/ R [
4.2.2.3 Subsidios y sub i
4.2.2.3.1 Federal
Qrdinaria
Extiaordinario
Espaifico
4.2,2.3.2 Estatal
Ordinario
Ordinario programa 7817
Extraordinario
Total de Subsidios = = = - = = = = = .

ingresos
4.1.7.3 Ing por via de bienes y sery

4.1.7.3.1 Coleg

4.1,7.3.2 ingreso por cuotas varias

4.1.7.3.2 ing por tramile unico de

4.1.73.4 Eventos

4.1.7.3.5 Serviclos

4.1.7.3.6 Ventas de aclive fijo

4.1.7.3.7 Owros Ingresos

4.1.7.3.8 Ingresos por cuolas especificas

4.1.7.2.9 Sorteos

4.1.7.3.10 Venta librerfa y papeleria

4.1.7.3.13 Ingresos por venta de p Marinos
4.1.7.3.14 Ingresos por venta de productos agricolas

4.1.7.3.15 ing por via prod. Animales

4.1.7.3.17 ing por via de ganado y aves

4.1.7.3.12 Ingresos por Convenio

4.1.7.3.20 Ingresos por ientos

4.2.2.4 Ayuda social

4.2.2.4.1 Donativos herencias y legados

4.3.1.1.1 Interes

4.3.9.1.1 Otros Ingresos de Ejercicios Anferiores
4.3.9.3 dife por tipo de cambio a favor en efec y equiv
4.3.9.3.1 ing por Diferencia en T. de C.

Ing] e hilsﬂ% propios - - . - - = & - - o “ =
Total de i SO5 - - - - - - - - - = o -

" alp T
5.1.1.1.3. Sueldos base al 1

51.1.2R alp I de
5.1.1.2.2 Sueldos base al persenal eventual
5.1.1.3 jones adicionales y iak

5.1.1.3.1 Primas por aftos do seivicios efeclivos prestados
5.1.1.3.2 Primas de vacaciones. dominical y gratif
5.1.1.3.4 compensaciones
5.1.1.3.7 honoratios
51148 idad social

idad social
a fondo de vivienda
al sistema para el refira

5.1.1.4.4 Aportack para seguros
5.1.1.5 Otras iones sociales y i
5.1.1.5.1 Guotas para el fondo de ahorro y fondo

5.1.1.5.2 Indemni

5.1.1.5.5 Otras prestaciones sociales y ecoenomicas raEwo mgadl. Serv pub.)
5.1.1.6 Pago de estimulos a servidores publicos

|5.1.1.6.1 Estimulos

DF-22 (FI-N4-032)
Rev. 0



Total de remuneraciones

5.1.21 Maleriales y

5.1.2.1.1 i utiles y equipos menores de Oficina
51,212\ iales y uliles de impresidn y de reproducceion

5.1.214 iales, utiles y equipes menores de lecnologias de la

5.1.2.1.6 Material de impieza

5.1.2.1.7 Malerial y utiles de ensefianza

5.1.2.2 Alimentos y utensilios

51.222F Alimenlicios para animales

5.1.2.3 Materias Primas y iales de producci

5.1.2.3,1 Productos alimenlicios, agropecuarios y foreslales adquiridos

5.1.2.3.5 Productos quimicos, farmaceulicos y de laboraterio adquiride

5.1.2.3.8 Wi ia adquiridas para su comercializacion

5.1.2.4 Mat y art de const y reparacion

5.1.2.4.1 Productos mi no melaki

5.1.2.4.2 Cemanto y productos de concrela

5.1.2.4.3 Cal, yeso y

5.1.2.4.4 Madera y prodculos de madera

5.1.2.4.5 Vidrio y productos de vidiio

5.1.2.4.6 Material electico y electionica

5.1.2.4.7 Articulos metalicos para la construcciones

5.1.2.4.8 Materiales Comple

5.1.2.4.9 Olros. iales y articulos de ion y reparacion
5.1.2.5 Productos quimices,farmac. Y de labora,
5.1.2.5.2 Feutili pesticidas y olios

5.1.2.5.5 M les, accesorios y suministros de laberatorio

5.1.2.6 Combustibles.lubricantes y aditivos

5.1.2.6.1 combustibles, lubri y aditivos

5.1.2.7 Vestuario,blancos

5.1.2.7.1 Vesluario y uniformes

5.1.2.7.3 Articulos deporivos

5.1.2.9 Hi i i y acces
5.1.2.8.1 Herramienlas
51.292R i y i de edificios

5.1.2.9.2 Refacciones y accesorios menores de mobiliario y eq admin

5.1.2.9.4 Refacciones y accesorios menores de equipa de compulo y tencelogi

|5.1.2.9.5 Relacciones y accesorios de meadico P
5.1.2,9.6 Refacciones ¥ i de equipo de lrasporle
5.1.2.9.8 Refacci ¥ i de inaria_y olros equipos
5.1.2.8.9 Refacciones y i olros bienes muebles

5.1.3.1 Servicios basicos

5.1.3.1.1 Energia electiica

51.3.12 Gas

5.1.2.1.3 Agua

5.1.3.1.4 Telafonla tadicional

5.1.3.1.5 Telefonia celular

5.1.3.1.6 Senvicios de lelecominicaciones

5.1.3.1.7 Sewvicio de acceso a_intemet

5.1.3.1.8 Sewvicios Postales y telegrafos

5.1.3.1.8 Servicios integrales y olros servicios

5.1.3.2 Servicios de amrendamiento

5.1.3.2,1 Amendamiento do lerenos

51.3.2.2A damienlo de edificios
5.1.3.2.3 Arrendamienie de mohiliario y geuipo de i
5.1.3.24 damienlo de equipo & | medico y de lal i

2.5 Amendamienio de equipo de ransporte

e maguinaria, olros equipos y b

51327 1 da aclives
5.1.3.2.9 Otros arren
5.1.3.3 Servicios p ionales cienti y tecnicos

5.1.2,3.1 Sewvicios legales, de contabilidad, audiloria y

5.1.3.3.2 Servicios de disefio, arquitectura, ingenieria, y

DF-22 (F1-N4-032)
Rev: 0



51333 icios da Horia administrativa procesos, tecnica

5.1,3.3.4 Senicios de capacilacion

5.1.3.3.5 Sewicios de investigacion cientifica y

5.1.3.2.6 Senicios de apoyo adminisirafivo, i piado & imp
5.1.3.3.7 Sewiclos da p ion ¥ sequridad
5.1.3.3.9 Senicios profesionales, cienli ¥ tecnicos i I

5.1.3.4 Servicios financieros

5.1.3.4.1 Sewicios financieros y bancaries

5.1.3.4.4 Seguro de responsabilidad patrimonial y fianzas

5.1.3.4.5 Seguro de bienes palimeniales

51.3.4.7 Fleles y fobras

5.1.3.5 Servicios de instalacion

5.1.3.5.1 Canservacion y i menof de i

5.1.3.5.2 Insialacion y ref fon y mantenimiento de liario y equipo |
5.1.3.5.3 ion y rep iony imeinto di iliario equipo de compul

5.1.3.5.4 Instalacion y rep ¥ into de equipa

5.1.3.5.5 Reparacion y i de epo da I

51,357 ion y ion y iméente de maquinaria , olres eq

5.1.3.5.8 Senvicios de Limpieza y manejo de desechos

5.1.3.5.9 Sevicios de jardineria y |

5.1.3.6 ios de icacion social

5.1.3.6.1 Difusion por radio, lelevision y olros medios

5.1.3.6.2 Difusion por radio, lelevision y otros medios mensajes comerciales

5.1.3.7 Servicios de traslado y vialicos

5.1.3.7.1 Pasajes Aereos

3.1.3.7.2 Pasajes tenesties —
5.1.3.7.4 p S|
5.1.3.7.5 Vialicos en el pais ]

5.1.3.7.6 Viaticos en ¢l

5.1.3.7.8 olios. icios de traslado y faj)

5.1.3.8 Servicios fal

5.1.3.8.2 Gaslos de Orden social

5.1.3.8.3 Congresos y convenciones

5.1.3.8.5 Gaslos de represeniacion

5.1.3.9 Ofros servicios generales

5.1.3.9.2 Impuestos y derechos

5.1.3.8.3 Impueslos y de importaci
5.1.3.9.5 Penas, multas, ¥ lizach
5,1.3.9.9 otros i05 g I

5.2.4.2 Becas

5.2.4.2.1 Becas

5.5.1.1 Estimacion por perdida o deterioro

5,5.1.1.1 Cancelacion de Cuentas Incobrables

5.5.1.2.1 Perdida por baja de aclivo fijo

5.5.1.5.2 Depreciacion mobifiatio y equipo escolar

5.5.1.8.1 Disminucidn de bienes por pérdida, obsolescencia y delerioro

5.5.3.5.1 Disminucion de al de fales y ini de

5.5.0.1.1 Gaslos de ejercicios anleriores

5.5.9.4 Diferencia en T.C.

5.5.8.4.1 Diferencias en Tipo de cambio

5.5.9.4 Diferencia de cambio negativas en efectivo

5.5.9.9 Otros gastos varios

5.5.9.8.1 Oiros Gaslos varios

7.1.7.4/7.1.10.1 Wtilidad por realizar en via ganadofevenios para difucion cullural

Total de gasto corriente

Total de inversion

Taotal de egresos

Superavit {deficit)

DF-22 (FI-N4-032)
Rev: 0



Resporte de lrlgresos y Gastos {Aﬁo) Comparathro Mes afio anterior| Mes afio actual [Mes afio Mes aiio actual |Mes afio ior] Mes afio actual |Mes aiio anterior| Mes afio actual |Mes afio anterior| Mes afic actual |Mes ailo anterior| Mes afio actual
4,223 ios y sul i
4.2.2.3.1 Federal

Ordinario
Extraordinari
Especilico
4.2.2.3.2 Estatal
Crdinario
Ordinario programa 7817
Extracrdinario
Total de Subsidios - - - - - =

|Ingresos propios:
4.1.7.3 Ingresos por via de bienes y serv
4.1.7.2.1 Coleglaturas
4.1.7.3.2 ingrese por cuotas varias
4.1.7.3.3 ing por tramite unico de litulacion
4.1.7.3.4 Evenlos
4.1.7.3.5 Servicios
4.1.7.3.6 Venlas de aclive fijo
4.1.7.3.7 Olros ingreses
4.1.7.3.8 Ingresos por cuotas especificas

4.1.7.3.9 Sorleos
4.1.7.3.10 Venta Fbrerla y papeleria
4.1.7.3.131 por venla de productor Marinos

4.1.7.3.14 Ingresos por venla de producios agricolas

4.1.7.3.15 ing por via prod. Animales

4.1.7.3.17 ing por via de ganade y aves

4.1.7.3.18 ) par Convenio

4.1.7.3.20 por arrendamientos

4.2.2.4 Ayuda sociales

4.2.2.4 1 Donatives herendias y legados

4.3.1.1.1 Interes

4.3.9.1.1 Otros Ingresos de Ejercicios Anteriores
4.3.9.3 dife por tipo de cambio a faver en efec y equiv
4.3.8.3.1 ing por Diferencia en T. de C.

Tolal de inuresns Eloeins - - - - e - - - - = - -
LI &j de ingggns - - - - - - 5 a M i - .
|Egresos*

5.1.1.1 Remuneraciones al personal permanente
5.1.1.1.3. Sueldos base al peisonal p

54.1.2 i alg I de
5.1.1,2.2 Suekdos base al personal evenlual
5.1.1.3 i i s y especiales

5.1.1.3.1 Primas por afios de servicios afectivas prestados

5.1.1.3.2 Primas de vacaciones, dominical y gralif

5.1.1.3.4 compensaciones

5.1.1.3.7 h ios especiales

5.1.1.4 Seguridad social

5.1.1.4.1 Apoitadiones Seguidad social

5.1.1.4.2 Aportaciones a fondo de vivienda

5.1.1.4.3 Aportaciones al sistema para el reliro
5.1.1.4.4 Aporlaciones para seguros

5.1.1.5 Otras prestaclones sociales y economicas
5.1.1.5.1 Cuotas para el fondo de ahorra y fondo
5.1.1.5.2 Indemnizaciones

5.1.1.5.3 Prestaciones y haberes de refire

5.1.1.5.4 Preslaciones conlracluales

5.1.1.5.5 Olras preslaciones sociales y {apoyo capacit. Serv pulb.)
5.1.1.6 Pago de estimulos a servidores publi
5.1.1.6.1 Estinulos

DF-23 (FI-N4-033)
Rev: 0



Total de remuneraciones

5.1.2.1 Materiales y

5.1.2.1.1 i wliles y equipos menares de Oficina
5.1.2.1.2 Materiales y uliles de i i6n y de teproducccion
5.1.2.1.4 iales, uiles y equipes menores de tecnologias de la informacion

5.1.2.1,6 Material de impioza

5.1.2.1.7 Material y uliles de ensefianza

5.1.2.2 Alimentos y utensilios
5.1.2.2.2 Producios Alimenlicios para

5.1.2.3 Materias Primas y maleriales de p

5.1.2.3.1 Produclos alimeniicios, agrop Z
5.1.2.3.5 Productas quimicos, ook yaa e
5.1.23.8 ia adquiridas para su comercializacion —

5.1.2.4 Mat y art de const y reparacion

5.1.2.4.1 Productos minerales no metalicos

5.1.2.4.2 Cemento y productos de concrelo

5.1.2.4.3 Cal, yesa ¥ productos

5.1.2.4.4 Madera y prodcutos de madera

5.1.2.4.5 Vidrio y productos de vidrio

5.1.2.4 6 Material elecliico y elactronico

5.1.2.4.7 Articul licos para la
51248 iales C I i
5.1.2.4.8 Otros lales y arficulos de con fon y

5.1.2.5 Productos quimicos,farmac. Y de labora.

5.1.2.5.2 Fertilizantes, pesticidas y otros

5.1.2.5.5 Maleriales. accosorlos y suminislios de laboratorio

5.1.2.6 Combustibles.lubricantes y aditivos

5.1.2.6.1 com i lubricantes y adilivos
5.1.2.7 Vestuario,blances.prendas
5.1.2.7.1\ io y uni

5.1.2.7.3 Articulos deporiivos

5.1.2.9 Herramientas, refacciones y acces

5.1.2.9.1 H

5.1.2.9.2 Refacciones y accesorios menores de edificios

5.1.2.9.3 Refacciones y accesoios. de iliatio y eq admin
5.1.2.94 R i ¥ i de equipo de compulo y il
5.1.2.9.5 Refacci ¥ ACCEONOS de i medico
51.296F i ¥ de equipo de traspor

512938 i ¥ i de inaria y olros equipos
512839 i ¥ i olros bienes muebles

5.1.3.1 Servicios basicos

5.1.3.1.1 Energia electrica

5.1.3.1.2 Gas

5.1.2.1.3 Agua

5.1.3.1.4 Telefoni icional
5.1.3.1.5 Telefonia celular
51.3.186 icios de lel

5.1.3.1.7 Sewvicio de acceso a_intemet

5.1.3.1.8 Semvicios Poslales y telegralos

5.1.3.1.9 Sewvicios integrales y otros servicios
5.1.3.2 Servicios de i

5,1.3,2.1 Arrendamiento de terrencs

5.1.3.22 . de edificios

51.3.2.3 de iliario y geuipo de adminisiracion educacion

5.1.3.2.4 Arrendamiento de equipo e instrumental medico y de labaratorio

5.1.3.2.5 Arrendamiento de equipo de fransporie

5.1.3.2.6 Arrendamiento de maquinaria, otros equipos y

5.1.3.2.7 Arrendamiento de aclives infangibles

5.1.3.2.9 Otros anendamientos

5.1.3.3 Servicios profesionales,cienti y tecnicos
5.1.3.34 icios legales, de i ditoria y

5.1.3.3.2 Servicios de disefio, arquitectura, ingeniera, y

DF-23 (FI-N4-033)
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51.3.33 ios do ltotia administrativa, procesos, lecnica

5.1.3.3.4 Servicios do capacitasion

$.1.3.3.5 Sarvicios de investigacion cienifica y desarrolle

5.1.3.2.6 Servicios de apoyo adminislralive, traduccion, fotocopiade e imp

5.1.3.3.7 Sewvicios de proteccion y sequridad

5.1.3.3.9 Servicios prolesionales, centificos y tecnicos integrales

5.1.3.4 Servicios fi ieros

5.1.3.4.1 Servicios financieros y

5.1.3.4.4 Seguro de resg I ial y fianzas

5.1.3.4.5 Seguro de bienes patimonial

5.1.2.4.7 Fletes y maniabras

5.1.3.5 Servicios de instalacion

5.1.3.5.1 Consi lon y dméento menor de i |

5.1.3.5.2 Instalacion y reparacien y mantenimiento de iliario y equipo

5.1.3.5.3 Instalacion y don y imeinto de iliario equipo de computo
5.1.2354 facion y ion ¥ imeinto de equipo intrumental

5.1.3.5.5 Rep jon y i de epo da porte,

5.1.3.5.7 instalacion y reparacion y mantenimiento de i , olios eq

5.1.2.5.8 Servicios de Limpleza y manejo de desechos

5.1.2.5.9 Sewvicios de fardineda y fumigacion

5.1.3.6 Servicios de comunicacion social

5.1.3.6.1 Difusion por radio, television y olres medios

5.1.3.6.2 Difusion por radio, television y olres medios mensajes

5.1.3.7 Servicios de y viaticos

5.1.2.7.1 Pasajes Aereos

5.1.3.7.2 Pasajes

5.1.3.7.4

5.1.3.7.5 Vialicos en el pais

5.1.3.7.6 Vialicos en el Il

5.1.3.7.9 olros senvicios de traslado y faj
5.1.3.8 Se il

5.1.3.8.2 Gastos de Orden social

5.1.3.8.3 Congresos y

5.1.3.8.5 Gaslos de representacion

5.1.3.8 Olros servicios generales

5.1.3.9.2 Impuestes y derechos

5.1.3.9.3 Impueslos y de i

5.1.3.9.5 Penas, mullas, sy lizaci
5.1.3.9.9 olros servicios generales

5.2.4.2 Bocas

5.2.4.2.1 Becas

5.5.1.1 Estimacion por perdida o deterioro

5.5.1.1.1 Cancelacion de Cuentas Incobrables

5.5.1.2.1 Pardida por baja de aclivo fijo

5.5.1.5.2 Depreciacion mobiliario y equipo escolar

5.5.1.8.1 Disminuciin de bienes por pérdida, obsolescencia y deleriom

5.5.3.5.1 Disminucion de al de materiales y i de

5.5.9.1.1 Gaslos de gjercicios anterieres

5.5.9.4 Diferencia en T.C.

5.5.9.4.1 Diferenclas en Tipo de cambio

5.5.9.4 Dif ia de cambio negativas en efecti

5.5.9.9 Otros gastos varios

5.5.9.9.1 Otros Gastos varios

7.1.7.1/7.1.10.1 Utikidad por realizar en via ganado/eventos para difucion cullural

Total de gasto comiente

Total de inversion

Total de egresos

Superavit (deficit)
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DISTRIBUCION DEL PAGO DE NOMINA SUBSIDIO FEDERAL (----)

Acumulado a la Catorcena No.(-)

CVE ' . CONCEPTO | | CONVENIO ~ EJERCIDO
PERSEPCIONES
Servicios Personales 0.00 -
80 Sueldo Catorcenal 0.00 -
INTERESES - =
20 »39"‘" de mas susido =
Dev. Pago de mas finiquitos -
Chegques cancelados -
92 Sobresueldo 0.00 -
26 !"’?,«Q de més sobresueldo {8)
-Dev. Pago de meas finiguitos
Chw; ues cancelados ~
96 Compensacion 0.00 -
26 Pago de mas sobresueldo (2) =
Dev. Pago de mas finiguitos

anq‘.us cancelados

7 Sobresueldo 0.00 -
Dev. Pago de mas finiguitos -
Cheques cancelados 5
Prestaciones Ligadas = -

84 Aguinaldo L =
40 Pago de mas ag

_.*u\ pwna\}

x.--.a!’:”.‘.'}Lfr:" cancelagos -

87 Prima Vacacional - -
26 Pago de rﬂaQ prima vacacional(9)

Dev. Pago de mas fin g»igaov

Cheques canceiados -
90 Reconocimiento a la Antig i]edad - -

26 Pago de mas Recon. A Is Antigliedad(10) -
Dev. Pago de mas finiguiios
$ canceladoes

Chneg que

Prestaciones No Ligadas - $ - -
79 Material Didactico

38 Pago de mas mat didactico

POR’"EJERCE_R

Dev. Pago de mas finigulios
Chegues cancelados
(A) SUMAS - - - -

DF-24 (FI-N4-034)
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

DEDUCCIONES

1 1.S.P.T. -
10 FONACOT .
Liguidaciones =

11 Seguro Mutual. SETU =
12 Cuota Ord. SETU 5
13 Cuota Ord. SIND SPSU =
17 Seguros SIND SPSU -
23 Sorteos -
33 Proveedores SPSU .
34 Seguro mutual. SPSU -

4 Fondo Pensién Acad. -
41 Asoc. Inst. Inv. AGy G -
41 Asoc. Fac de Ing. MxIi. -
41 Asoc. Derecho Mxli. -
41 Asoc. Medicina MxIi. -
44 Cuota caja Ahor. Mxli. -
45 Prest. Caja Ahor. Mxli. -
46 Cuota caja ahorro Tij. =
47 Prest. Caja de ahorro Tij. -
48 Cuota caja de ahorro Ens -

9 Prest caja ahorr Ens -
o0 Cuota Caja de ahorro SPSU -
51 Prest caja ahorr SPSU =

6 Ret fondo pen Advo. =
62 Cuota rancho Rumorosa -
64 Cuota caja ahorr Ens Il -
65 Caja de ahorros Fatur -
66 Adg. Vehiculo SPSU -
67 Centro adiestramiento Deportivo -
68 Cuota caja ahor APEI -
69 Prest caja ahor APEI -

e 1 o

DUCCIONES - -

Dep 7
(B) DEDUCCIONES + SPEI -

QLHOS -

DIFERENCIA ENTRE A-B=C -

Impuestos Sobre Sueido SUA ¢

2 IMSS -

hr. catic

Dev

9 INFON

DF-24 (FI-N4-034)
Rev: 4



 UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

o e e Fir i
Dev. Pago de mas finiquitos -

(C) SUMA 2
Ejercido Servicios personales - Ejercido rec. A la ant. -
(*) No. De catorcenas - (+) No. De catorcenas -
(=) Promedio por catorcena #DIV/0! (=) Prom. por catorcena #DIV/0!
Saldo por ejercer - Saldo por ejercer -
(+) Promedio por catorcena #;DIV/0! (+) Prom. Por catorcena #DIV/0!
|(=) Estimacién de cat. por pagar #;DIV/0! | (=) Estimacion cat x pag | #;DIV/0!
Estimacion del porcentaje por aplicar
Promedio por catorcena #DIV/0! Promedio por catorcena #DIV/0!
(x) Catorcenas x pagar 0 (x ) Catorcenas x pagar 0
(=) Monto estimado segtin % actual #DIV/0! ( =) Monto estimado segtin % #DIV/0!
Monto por ejercer - Monto por ejercer 5
(-) Monto estimado segun % actual #DIV/0! ( - ) Monto estimado segun % #DIV/0!
(=) Diferencia #DIV/O! ( =) Diferencia #DIV/0!
Diferencia a modificar #DIV/0! Diferencia a modificar #DIV/0!
(+) No. Catorcenas x pagar - (+) No. Catorcenas x pagar =
Diferencia a modificar x catorcenas ( =) Diferencia a modificar x
(=) restantes HIRIAD catorcenas restantes L,
Diferencia a modificar x catorcenas ( = ) Diferencia a modificar x
. i .
restantes Rl catorcenas restantes At
(+) Aplicacion a promedio x catorcena #;DIV/0! ( + ) Aplicacion a promedio x #DIV/0!
(=) Promedio por catorcena modificado #;DIV/0! ( =) Promedio por catorcena #;DIV/O!

Estimacion nuevo porcentaje por regla de 3 Servicios Personales
Promedio por catorcena #DIV/0! 0%
Promedio por catorcena modificado #DIV/0! #DIV/0! *Lo dejé en XX

Estimacién nuevo porcentaje por regla de 3 Rec. a la antigiiedad
Promedio por catorcena #DIV/0! 0%
Promedio por catorcena modificado #DIV/0! #DIV/0!

* Nota: El porcentaje correspondiente al Aguinaldo y la Prima vacacional no se estiman ya que solo se pagan
2 veces al afio, por lo gue su distribucion se determina mediante los porcentajes correspondientes a los servicios
personales en su primer pago del afio, en el segundo se distribuyen por medio de montos a pagar.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

DISTRIBUCION DEL PAGO DE NOMINA SUBSIDIO ESTATAL (ANO)

Acumulado a la Catorcena No. (-)

CVE : C.ONC_:EPTO : i : ..cqﬂVENiO E_JFRCI_DO POR EJERCER __
PERSEPCIONES
Servicios Personales 0.00 . -
80 Sueldo Catorcenal 0.00 -
*INTERESES -

92 Sobresueldo 0.00 -
26 Pago de mas sobresueldo 3 =
Dev. Pago de mas finiguitos

Chegues cancelados

96 Compensacion 0.00 -
26 Pago de mas Funcionarios (2) -
Dev. Pago de mas finiguitcs

ies cancelados

97 Sobresueldo 0.00 - -
Prestaciones Ligadas - - -
90 Reconocimiento a la Antigliedad - -
26 Pago de mas Recon. A la Antigliedad(10) - -
Dev. Pago de mas finiguitos
Chegues cancelados
84 Aguinaldo - " -
40 Pago de mas aguinaldo -

Dav. ',332:}{: de mes

De finiguiics

Chegues cancelados =

87 Prima Vacacional = = .
26 Pago de mas prima vacacional (9) -

Dev. Pago de mas finiguitos

Prestaciones No Ligadas - $ - - $ -
79 Material Didactico -
38 Pago de mas mat didactico -

Dev. Pago de mas finiguitos

Cheques cancel
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| UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
Unidad de Presupuesto y Finanzas

ﬁf
il
&=7s Departamento de Finanzas

CONTROL DE POLIZAS DE CHEQUES ENTREGADOS/CANCELADOS PARA ARCHIVO EN CONTABILIDAD

Fecha Cheque Banco Fecha de Nombre Importe Recibido por
# Cheque

FI-N4-036
REV. 0



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

Reporte de adeudos de empleados

TESORERIA

Para: Coordinacion de Recursos Humanos

Por medio del presente se les informa que los adeudos a cargo del empleado

(Apellido paterno, apellido materno y nombre(s))
Con nimero de control

Alafecha__
Dia Mes Afo

Son los siguientes:

CUENTA/CONCEPTO

MOTIVO

IMPORTE

1.1.2.3.1 Deudores diversos

1.1.2.5.1 Anticipos par gastos moneda naciona!

1.12.5.2 Anticipos par gastos moneda extranjera

1.1.2.6.1 Funcionarios y empleados

Impuesto Sobre la Renta

Control Patrimonial

Instituto de Investigaciones en Ciencias Agricolas

Bibliotecas

Sorteos

Caja de Ahorros Mexicali

Caja de Ahorros SPSU

Caja de Ahorros SETU

Caja de Ahorros Ingenieria

(Firma)

Atentamente

Nombre de analista de Tesoreria

Observaciones:

DF-27 (FI-N4-037)
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