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

2. Estatuto General de Ia Universidad Aut6noma de Baja California 2019. 
Tflulo tercero Capflulo V, Secci6n "F" Artfculos 138, 139. 

3. Reglamento Interne del Patronato Universitario 1998. Artfculos 6, fracc. Ill, IV, 
V y VI, 7, 8, fracc. IV. 
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La UABC creada mediante su Ley Organica de febrero de 1957, comienza 
originalmente compartiendo espacios en el edificio de Ia entonces Escue/a 
Cuauhtemoc (hoy Ia Casa de Ia Cultura) , en Ia ciudad de Mexicali, en mayo de 1958. 
La UABC expande sus influencias a Ia ciudad de Tijuana en 1959 y a Ia ciudad 
de Ensenada en 1960. En virtud de que en aquel entonces no habfa tanto movimiento 
en las areas administrativas, el Patronato Universitario solamente tenfa cede en 
Mexicali y desde ese sitio se llevaba Ia administraci6n del Patronato Universitario, 
incluyendo Ia atenci6n de movimientos que eran necesarios en los Campus Tijuana y 
Ensenada. No fue hasta Ia decada de los 70's; cuando se hizo necesario contar con 
personal en los Campus Tijuana y Ensenada, asignando en ese entonces a un jefe de 
departamento y un auxiliar para realizar las actividades correspondientes. El personal 
asignado, fue aumentando paulatinamente conforme creda Ia infraestructura 
educativa en dichos campus y en consecuencia los movimientos, contables, 
financieros, de control patrimonial y presupuestales de cada uno de los Campus. En lo 
relativo a las disposiciones presupuestales y financieras los Departamentos de 
Tesorerfa dependen actualmente de Ia Unidad de Presupuesto y Finanzas, Ia cual 
hasta 2003, en las cuestiones presupuestales dependfa de Ia Direcci6n General de 
Organizaci6n, Programaci6n y Presupuestos y en las cuestiones financieras Ia 
anteriormente denominada Direcci6n General de Finanzas. Es pertinente mencionar 
que Direcci6n General de Organizaci6n, Programaci6n y Presupuesto no dependfa del 
Patronato Universitario, dicha dependencia desaparece en 2003 y las funci6n de 
Organizaci6n es traspasada a Ia Coordinaci6n de Planeaci6n y Desarrollo lnstitucional, 
dependiente de Rectorfa y las funciones de programaci6n y presupuesto son despues 
de 2003 atendidas por Ia Unidad de Presupuesto y Finanzas, dependiente del 
Patronato Universitario. 

La estructura el Patronato era muy precaria en 1974, y se propuso una 
reestructuraci6n de los departamentos administrativos para mejorar Ia administraci6n y 
el control de los recursos. El enfasis se puso sabre todo en Ia reestructuraci6n del 
sistema contable, dado que era muy deficiente, debido al rap ido crecimiento. Asf que 
cambia todo el sistema de contabilidad para modernizarlo de acuerdo a los tiempos, se 
busc6 que los estados financieros se rindieran con mayor confiabilidad y oportunidad. 
Debido al tamaf\o de Ia instituci6n antes de 197 4 todas las funciones contables y 
administrativas estaban en un solo Iugar, que era fundamentalmente Ia Tesorerfa a 
cargo de Fidencio Orozco. Habfa muy poca gente en contabilidad, en c6mputo estaba 
solo una persona. Luego que Ia instituci6n empez6 a crecer y se tuvieron el 
Departamento de Contabilidad y el Departamento de C6mputo. 

Durante le gesti6n del Lie. Hector Guerra Echegaray como Presidente del Patronato 
Universitario (1976-1978) , se design6 como Coordinador del Patronato al Contador 
Eduardo Jauregui, y junto con el a Ia Contadora Teresita Castro Cerio, quienes se 
dieron a Ia tarea de llevar a cabo Ia reestructuraci6n de este 6rgano, debido a que no 
estaban establecidas las bases ni Ia estructura de como debfa de trabajarse, 
estableciendo los If mites de los aspectos academicos que estaban a cargo del rectory 
dejando las decisiones administrativas y financieras al Patronato Universitario. 
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En aquel entonces los departamentos de n6minas, recursos humanos, adquisiciones, 
bienes y servicios y presupuestos, asf como auditoria interna dependfan del Patronato 
Universitario, quienes estaban en una oficina rentada en el Fraccionamiento Jardines 
del Valle, estando en este sitio cuando estallo una huelga estudiantil en Ia Universidad. 
Luego de las modificaciones estructurales, el Patronato Universitario quedo integrado 
por las siguientes dependencias: Tesorerfa General , Direccion General de Contadurfa, 
Direccion General de Finanzas, Auditorfa lnterna, y el Departamento de Sorteos 
Universitarios, Promociones y Recursos Adicionales. 

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

La estructura administrativa del Patronato de Ia Universidad Autonoma de Baja 
California cambi6 sustantivamente, ya que Ia Direcci6n General de Organizaci6n, 
Programacion y Presupuesto, Tesorerfa General, Direcci6n General de Contadurfa y 
Direcci6n General de Auditorfa lnterna, se cambian de denominaci6n para quedar 
como sigue Tesorerfa, Contadurfa, Auditoria lnterna y Unidad de Presupuestos y 
Finanzas. 

Derivado de lo anteriormente mencionada los Departamentos de Tesorerfa Campus, 
dependen jerarquicamente de Tesorerfa y tiene dependencia indirecta de Ia Unidad de 
Presupuesto y Finanzas y de Contadurfa en los temas presupuestales, financieros, 
contables y patrimoniales segun corresponda, sin necesidad de que los integrantes de 
las unidades academicas o dependencias administrativas tengan que trasladarse a 
Rectorfa para recibir atenci6n y lo hagan en el campus que le correspondan. 

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

• El Departamento de Finanzas 
• El Departamento de Presupuesto 

DEPARTAMENTO DE FINANZAS 
Se encarga principalmente de las sigu ientes actividades: Administrar y controlar los 
recursos financieros provenientes de los subsidies gubernamentales, asf como los 
ingresos propios ordinaries y extraordinarios; vigilar Ia captacion y supervision de los 
ingresos en cualquiera de sus modalidades; proyectar y real izar inversiones a corto, 
mediano y largo plazos, considerando los compromises contrafdos, bajo esquemas 
que garanticen seguridad con el maximo rendimiento; preparar y vigilar los programas 
de flujo de fondos; vigilar que se cumplan oportunamente los compromises contrafdos, 
a traves de un adecuado sistema de pages; mantener Ia posicion de solvencia y 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERfA 
UNlOAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 

ANTECEDENTES HISTORICOS 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 3 de 2 
C6digo: 

4-269-UPF 

liquidez de Ia universidad; cubrir oportunamente el pago de sueldos y prestaciones del 
personal academico y administrativo; entre otras. 

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS 
Se encarga de supervisar Ia elaboraci6n de Ia apertura programatica y del presupuesto 
anual de egresos de acuerdo con las polfticas y criterios presupuestales establecidas 
por Ia instituci6n, asf como vigilar Ia factibilidad y correcta aplicaci6n de los 
movimientos presupuestales que soliciten las unidades academicas y dependencias 
administrativas. 

En Noviembre 2019, el pleno del Consejo Universitario aprueba Ia modificaci6n de 
diversas reformas al Estatuto General de Ia Universidad Aut6noma de Baja California, 
las cuales son publicad as en edici6n especial de Ia Gaceta Universitaria numero 433 
el16 de diciembre de 2019. La justificaci6n de Ia reforma fue Ia siguiente: Que ante el 
hecho de que el Estatuto General, creado en el ano de 1983, y reformado en 1991, 
2000, 2003, 2006 y 2014, asf como Ia sustituci6n del mismo, por Ia creaci6n del 
Estatuto General en 2017, y debido al desarrollo y crecimiento experimentado porIa 
Universidad en los ultimos tiempos, se hace necesario contar con una estructura 
organizacional que permita cumplir con las actividades academicas, administrativas y 
de servicios de manera efectiva. 

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

; Historia de Ia Universidad Aut6noma de Baja California 1957-1997, David Pil'iera Ramirez, 
Coordinador, UABC, 1997, ISBN: 968-7326-63-8. 
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Revision historica del Manual de Organizaci6n: 

No. de Fecha de 
revision revision Descripci6n del cambia: 
interna interna 

01 31/09/2008 Elaboraci6n del Manual de Organizaci6n. 
02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. 
03 20/04/2018 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. 

OFICIO DE LIBERACION No. 262/2018-2 (17 de octubre del 2018) 
04 15/06/2020 Actualizaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos por Ia 

adecuaci6n de su estructura organizacional y reformas a Ia normatividad 
universitaria. 
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Administrar los fondos de Ia UABC, buscando su mejor aprovechamiento y rendim iento, 
asf como elabora, asesora , y controla el presupuesto anual de Ia lnstituci6n, de 
acuerdo a Ia estructura programatica de las dependencias adm inistrativas y unidades 
academicas, 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 Ia lnstituci6n con un equipo de 
trabajo eficiente , integrado y con espfritu de servicio que a traves de Ia optima 
administraci6n de los recursos de Ia Universidad, facilita y da respuesta a las 
necesidades financieras y presupuestales del usuario, mediante el uso de tecnologfa y 
sistemas bajo un ambito de procesos certificados. 
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Asesorar a Ia Universidad, sus dependencias administrativas y unidades academicas, 
en Ia formulaci6n de una estructura programatica, colabora en Ia elaboraci6n del 
presupuesto general de egresos, modificarlo y ejercerlo . 

Administrar y controlar los fondos de Ia lnstituci6n provenientes de subsidies y de los 
ingresos propios ordinaries y extraordinarios, as[ como su mayor utilizaci6n y 
aprovechamiento de los mismos. 

Cumplir puntualmente con todos los compromises de pago, mediante Ia elaboraci6n de 
cheques y trasferencias bancarias de acuerdo a Ia autorizaci6n y ejercicio de partidas 
asignadas en los presupuestos por programas de Ia instituci6n. 
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Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Subordinados inmediatos: 

Subordinados mediatos: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Edificio de Rectorfa. 

Ill 

Coordinador Unidad de Presupuesto y 
Finanzas (293) 

Tesorero. 

Jefa del Departamento de Presupuestos. 
Jefa del Departamento de Finanzas. 
Secretaria. 

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 lngresos. 
Analista de Finanzas. 
Auxiliar en Elaboraci6n de Cheques. 
Analista de Cuentas por Pagar. 
Analista de Egresos. 
Cajera. 

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

Vigilar el ejercicio del gasto para optimizar los recursos de Ia instituci6n, a traves de una 
adecuada programaci6n y presupuestaci6n, apoyada por Ia organizaci6n necesaria 
para su realizaci6n . 

4-269-7 48-20-01 
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1. Asesorar a Ia Universidad, sus dependencias administrativas y unidades 
academicas, en Ia formulacion de su estructura programatica. 

2. Asesorar y colaborar en Ia elaboracion del presupuesto general de egresos. 

3. lnformar a las instancias correspondientes, sabre las transferencias y 
modificaciones al presupuesto de egresos de las unidades academicas y 
dependencias administrativas de Ia institucion. 

4. Asesorar en el ejercicio presupuestal a Ia Universidad, sus dependencias 
administrativas y unidades academicas. 

5. Coordinar el control del ejercicio programatico y presupuestal. 

6. Evaluar e informar a las instancias correspondientes sabre los avances 
programaticos y presupuestales, asf como sabre el ejercicio anual de Ia apertura 
programatica. 

7. Analizar e informar sabre Ia disponibilidad mensual de presupuesto para cad a 
dependencia administrativa y unidad academica, con base en el flujo de efectivo 
formulado porIa Tesorerfa. 

En el area financiera: 

8. Coordinar Ia administracion de los recursos financieros provenientes de los 
subsidies gubernamentales, asf como los ingresos propios, ordinaries y 
extraordinarios. 

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

10. Coordinar Ia proyeccion y realizacion de las inversiones a corto, mediano y largo 
plazas, considerando los compromises contrafdos, bajo esquemas que 
garanticen seguridad con el maximo de rendimiento. 

11. Coordinar los programas de flujo de fondos. 

12. En coordinacion con Ia Contadurla, mantener un adecuado sistema de pages 
para atender oportunamente las solicitudes recibidas. 

13. Cuidar Ia posicion de solvencia y !iquidez de Ia Universidad. 

4-269-7 48-20-01 
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14. Controlar los movimientos bancarios de los recursos con que cuenta Ia 
Universidad. 

15. Programar los financiamientos que reciba o requ iera Ia instituci6n para cumplir 
con las metas fijadas. 

16. Coordinar el cumplimiento oportuno de los pagos de sueldos y prestaciones al 
personal academico y administrative de Ia Universidad. 

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

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

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

20. Coordinar y supervisar las unidades administrativas que esten a su cargo, tanto 
en unidades academicas como en dependencias administrativas. 

21. Suscribir mancomunadamente con los funcionarios autorizados por el Patronato, 
los tftulos de credito y demas documentos propios del manejo de fondos de Ia 
Tesorerfa. 

22. Gestionar y tramitar ante las autoridades y dependencias de Ia instituci6n Ia 
asignaci6n de recursos que requiera Ia Unidad para su funcionamiento, con 
base en sus programas. 

23. Presentar peri6dicamente un informe del avance de los programas y actividades 
realizadas, ante el tesorero. 

24. Vigilar el uso y Ia conservaci6n de las edificaciones e instalaciones de Ia 
dependencia a su cargo, asf como llevar un control de las mismas. 

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

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

4-269-7 48-20-01 
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27. Elaborar anualmente en coord inaci6n con los jefes de departamento, el programa 
de actividades a realizar; fijando las pollt icas y objetivos inmediatos de Ia Unidad de 
Presupuesto y Finanzas, buscando siempre el mejoramiento y superaci6n de Ia 
misma. 

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

29. Planear conjuntamente con su jefe inmediato las actualizaciones a sus 
procedimientos, instrucciones y formatos utilizados en su trabajo y asegurarse que 
estos reunan Ia codificaci6n requerida por el Sistema de Gesti6n de Calidad . 

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

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

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

33. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de Ia naturaleza de su cargo, le 
confieran los ordenamientos universitarios o le sean encomendadas expresamente 
por el presidente del Patronato o el tesorero. 
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- Ser mayor de treinta y cinco y menor de setenta arios de edad 

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

- Tener una antiguedad minima de tres alios al servicio de Ia Universidad, sea en lo 
academico o en Ia administrative. 

- Ser de reconocida capacidad y honorabilidad. 

No haber sido procesado y condenado por delito intencional que amerite pena 
corporal. 

Revision a robacion: 

Elabor6: 

Revis6: 

Aprob6: 

Nombre 

Dr. Roberto Carlos Zamudio 
Cornejo 

Dr. Victor Manuel Alcantar 
Enriquez 

Dr. Victor Manuel Alcantar 
Enriquez 

Puesto 

Coordinador de Ia 
Unidad de 

Presupuesto y 
Finanzas 

Tesorero 

Tesorero 

Firma 
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Edificio dt Rectorfa. 

VII 

Auxiliar Administrative Especia lizado 
(367) 

Coordinador de Ia Unidad de 
Presupuestos y Finanzas. 

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

Elaborar de manera exacta y oportuna, todos los trabajos que le sean encomendados, 
asf como realizar todas las demas funciones administrativas, que sean necesarias para 
el buen funcionamiento de Ia unidad y brindar trato amable y cortes al personal de Ia 
instituci6n, alumnos y publico en general. 
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1. Elaborar con ortograffa y limpieza oficios, memorandums, escritos, impresos y 
grabaciones entre otros documentos. 

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

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

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

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

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

7. Llevar un control de las llamadas de larga distancia de Ia coordinaci6n. 

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

9. Llevar un control del manejo del fonda de caja chica, asf como solicitar a 
Contadurfa el reembolso, incrementos, etc. cuando se requiera. 

10. Efectuar el pago catorcenal de Ia nomina, recabando firma de recibido del 
interesado, asl como Ia devoluci6n de Ia misma. 

11 . Sacar las capias fotostaticas que se requieran, asf como engargolar los 
documentos cuando le sea indicado. 

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

13. Recibir Ia papelerfa, el material y equipo de oficina, verificando que sea el 
solicitado. 

14. Gestionar ante quien corresponda Ia reparaci6n y mantenimiento del mobiliario y 
equipo de oficina. 
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15. Participar en el desarrollo de las acciones correctivas y preventivas y aportar Ia 
informacion solicitada por su Jefe relacionada con los indicadores de desemperio. 

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

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

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

19. Turnar a quien corresponda para su firma, Ia documentacion que por su 
naturaleza, asi lo requ iera. 

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

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

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

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

Comprobante de experiencia m1n1ma de un ario en puesto sim ilar que le 
permita precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desemperio de sus 
labores. 

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

Conocimientos sobre computaci6n basica y procesador de palabras. 

- Aprobar examen te6rico. 

Aprobar examen practico . 

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision a robacion: 

Elabor6: 

Revis6: 

Revis6: 

Nombre 

Laura Perez Ferrer 

Dr. Roberto Carlos Zamudio 
Cornejo 

Dr. Roberto Carlos Zamudio 
Cornejo 

Puesto 

Secretaria 

Coordinador de Ia Unidqd de 
Presupuestos y Finanzas 

Coordinador de Ia Unidad de 
Presupuestos y Finanzas 

Firma 
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Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Subordinados inmediatos: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Edificio de Rectorfa. 

IV 

Jefatura de Departamento (281) 

Coordinador de Ia Unidad de 
Presupuestos y Finanzas. 

Anal ista de Gasto y Equipo. 
Analista de Presupuestos. 
Analista de Convenios. 
Analista de Remuneraciones. 
Analista de Catalogo Programatico. 

Personal adscrito a las dependencias 
administrativas y unidades academicas de 
Ia instituci6n. 
lnstituciones educativas de gobierno 
federal y estatal. 
Bachilleratos. 

Supervisar Ia elaboraci6n de Ia apertura programatica y del presupuesto anual de 
acuerdo con las polfticas y criterios del Area establecidas por Ia instituci6n, asf como 
vigilar Ia factibilidad y correcta aplicaci6n de los movimientos presupuestales que 
soliciten las unidades academicas y dependencias administrativas. 
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1. Analizar las solicitudes de reprogramacion presupuestales y adiciones en los 
programas de las dependencias administrativas, de acuerdo con las polfticas 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 Tesorerfa en los campus 
Mexicali, Tijuana y Ensenada. 

4. Supervisar Ia determinacion de Ia disponibilidad presupuestal y vigilar su aplicacion. 

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

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

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

8. Supervisar el control del ejercicio presupuestal de su departamento y de los 
programas a traves de los flujos mensuales, disponibilidad mensual y anal isis 
comparatives. 

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

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

11 . Coordinarse con el Analista de Remuneraciones y el Analista de Gasto y Equipo 
para Ia presentacion del presupuesto solicitado por Ia Secretarfa de Educacion 
Publica y Gobierno del Estado y con base en ello diseriar las formas necesarias 
para su elaboracion. 
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12. Evaluar y red isenar los formatos e instructivos del presupuesto y Ia apertura 
programatica y vigilar que se tengan los juegos suficientes para ser entregados a 
las dependencias administrativas y unidades academicas a su debido tiempo. 

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

14. Asesorar a las dependencias administrativas y unidades academicas, en Ia 
formulaci6n de Ia apertura programatica y elaboracion de! presupuesto . 

15. Revisar, analizar y costear Ia informacion recibida, partiendo del presupuesto 
anterior, as f como los proyectos de ampliacion y los programas a realizar que se 
tengan , considerando el aspecto financiero requerido, jerarquizando necesidades 
cuando se juzgue precise. 

16. Coordinar Ia elaboracion del concentrado de los presupuestos solicitados para 
obtener el proyecto de presupuesto final. 

17. Revisar y analizar el proyecto de presupuesto para determinar el presupuesto anual 
definitive. 

18. Coordinar Ia recopilacion y preparacion de Ia informacion de apoyo para el 
presupuesto anual definitive . 

19. Coordinar Ia recepci6n y analisis de las apertura~ programaticas de las 
dependencias administrativas y unidades academicas y elaborar el proyecto de 
apertura programatica institucional. 

20. Obtener el documento final de apertura programatica y entregarlo a las 
dependencias administrativas y unidades academicas, para su ejecuci6n. 

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

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

23. Vigilar el ejercicio del presupuesto, analizando las variaciones mensuales y anuales 
con base en el comparative mensual de egresos y presentar un informe de los 
mismos a su jefe inmediato. 
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24. Reformular el presupuesto cuando el volumen de ajustes o las circunstancias lo 
ameriten. 

25. Supervisar y controlar Ia ejecuci6n de los programas. 

26. Preparar e impartir cursos y seminaries sobre tecnicas presupuestales y otros. 

27. Supervisar Ia adecuada elaboraci6n del flujo mensual de egresos en 
procesamientos de datos a traves de Ia informacion recibida de las dependencias 
administrativas y unidades academicas. 

28. Vigilar el control y guarda de los papeles de trabajo. 

29. Buscar a Ia persona id6nea para el desemperio de actividades dentro de su 
departamento y presentar Ia propuesta al su jefe inmediato. 

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

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

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

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

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

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

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

37. Coordinarse con el personal a su cargo en el establecimiento y actualizaci6n de los 
sistemas y procedimientos, instrucciones y formatos utilizados para un mejor 
desarrollo de sus funciones, asi como asegurarse de mantener en el Sistema de 
Gesti6n de Calidad Ia version actualizada de los mismos, asf como su correcta 
codificaci6n. 
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38. Asignar y supervisar actividades espedficas al personal que le sea dirigida. 

39. Recibir y dar contestaci6n a toda Ia correspondencia que le sea dirigida. 

40. Autorizar con su firma toda aquella correspondencia o documentaci6n que par su 
naturaleza, asl lo requiera. 

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

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

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

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

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

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

Requisites minimos: 

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

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

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

- Conocimientos en contabilidad, sistemas presupuestales. 

- Experiencia en el manejo de personal. 
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Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Presupuesto. 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

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

Coordinar a nivel estatal los procesos de incremento o modificaci6n de gasto y equipo 
para obtener y enviar oportunamente Ia disponibilidad y comparative mensual a las 
dependencias administrativas y unidades academicas de Ia instituci6n. 
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Funciones especlficas: 

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

2. Revisar y analizar los oficios que corresponden al area a su cargo. 

3. Capturar gasto y equipo segun las necesidades de los usuaries. 

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

5. Controlar el envfo oportuno del estado del ejerc1c1o de presupuesto por correo 
electronico a nivel estatal a cada una de las dependencias administrativas y 
unidades academicas, asi como enterar a Ia Tesoreria de lo mismo. 

6. Coordinar el establecim iento de los archives para Ia elaboracion del estado del 
ejercicio de presupuesto mensual de presupuesto por parte de Contadurfa. 

7. Enviar oportunamente informes, relaciones o documentacion que soliciten las 
dependencias administrativas y unidades academicas previa autorizaci6n de su jefe 
inmediato. 

8. Dar a conocer a las dependencias administrativas y unidades academicas 
interesadas, Ia 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 academicas y asesorarlos cuando 
soliciten informacion. 

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

11. Obtener Ia informacion necesaria para Ia elaboraci6n del subsidio solicitado. 

12. Generar los reportes correspondientes para cada una de las areas. 
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13. Realizar el proceso de calculo del presupuesto de mobiliario y equipo, asf como 
llevar el control y supervision de los importes programados contra las diversas 
fuentes de financiamiento. 

14. Supervisar y controlar el presupuesto de mobiliario y equipo. 

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

16. Llevar el control de Ia programacion de mobiliano y equipo contra las diferentes 
fuentes de financiamiento como son: cuotas especfficas, bonificacion de sorteos, 
otros ingresos, transferencias de presupuesto de gasto para compra de mobiliario y 
equipo, RPC, varios , convenios, etc. 

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

18. Llevar un control de movimientos solicitados para Ia programac1on de 
transferencias o reprogramaciones presupuestales a nivel estatal. 

19. Dar a conocer a las dependencias administrativas y unidades academicas 
interesadas, Ia autorizacion o no autorizacion de sus solicitudes de mobiliario y 
equipo en cualquiera de las diferentes fuentes de financiamiento. 

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

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

22 . Elaborar anualmente en coordinaci6n con Ia Analista de Remuneraciones el 
presupuesto solicitado por Ia SEP y el autorizado para las unidades academicas y 
dependencias administrativas. 

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

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

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

4-269-7 49-20-04 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revision: 04 

PATRONATO UNIVERSITARIO Fecha de elaboraci6n : 
TESORERiA 

UNlOAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 15/06/2020 
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS Pa ina: 4 de 5 

Nombre del puesto: C6digo: 
ANALISTA DE GASTO Y EQUIPO 4-269-749-DP 

------------~------~~~~~--~ 

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

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

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

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

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

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

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

Requisitos minimos: 

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

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

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

- Aprobar examen psicometrico. 

4-269-7 49-20-04 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n : 

UNlOAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS 

15/06/2020 

Nombre del puesto: C6d igo: 
ANALISTA DE GASTO Y EQUIPO 

'---------'--"--- 4-269-7 49-DP 

R .. , b . , evtston y apro acton: 

Nombre Puesto Firma 

Elabor6: 
L.C. Pedro Daayan Martinez Analista de Gasto y Equipo ·o f?\Pl ~ P\" 

Revis6: Jefe del Departamento de ~1J L.A. E. Mabel Arlene Alvarez V. 
Presupuesto 

Aprob6: Coordinador de Ia Unidad / ( l 
Dr. Roberto Carlos Zamudio _fl JJJJ~ de Presupuestos y 
Cornejo Finanzas ~ '~ 

~ 
\ 

4-269-7 49-20-04 

/ 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
UNIDAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS 

Nombre del puesto: 
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No. Revision: 04 
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Jefe inmediato: Jefa del Departamento de Presupuesto. 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

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

Auxiliar en Ia elaboraci6n del presupuesto de Ia universidad; Asf como en Ia ejecuci6n, 
control, evaluaci6n y reformulaci6n de los mismos. 

4-269-7 49-20-05 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORN 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERIA 

No. Revision : 04 

Fecha de elaboraci6n: 

UNlOAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 15/06/2020 
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS Pa ina: 2 de 5 

Nombre del puesto: C6digo: 
ANALISTA DE PRESUPUESTOS 4-269-749-DP 

----------------------~----~~~~~----~ 

Funciones especlficas: 

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

2. Auxiliar en Ia elaboraci6n del proyecto del presup esto anual y apertura 
programatica de las dependencias administrativas y unidades academicas a su 
cargo asf como a nivel institucional , para el afio siguiente. 

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

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

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

6. Atender y asesorar a los usuaries que lo soliciten sobre Ia programaci6n y 
presupuesto. 

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

8. Capturar Ia disponibilidad de acuerdo a las necesidades de los usuaries. 

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

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

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

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

13. Sugerir reclasificaciones contables o transferencias presupuestales. 
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14. Auxiliar en Ia supervision y control del presupuesto por programas de Ia institucion. 

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

16. Auxiliar en Ia evaluacion del avance de los programas de Ia institucion. 

17. Enviar oficio a Ia Coordinacion General de Recursos Humanos para Ia autorizacion 
del personal de honorarios. 

18. Notificar a Ia Coordinacion General de Servicios Administrativos Ia autorizacion de 
remodelaciones, adecuaciones o construccion . 

19. Revisar y mantener actualizada las plazas administrativas y academicas 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 
Ia mejor rea lizacion de sus funciones. 

22. Efectuar el envfo oportuno de informes, relaciones o documentacion que soliciten 
las dependencias administrativas y unidades academicas de Ia 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 informacion que maneja. 

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

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

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

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

29. Presentar a su jefe inmediato un informe de las actividades realizadas en su area 
cuando se le solicite. 
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30. Brindar atenci6n a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su 
competencia. 

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

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

Requ isitos minimos: 

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

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

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

- Aprobar examen psicometrico 
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Jete inmediato: Jefa del Departamento de Presupuesto. 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

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

Llevar un control de los fondos econom1cos aplicables a proyectos especfficos, 
vigilando su administraci6n y su aplicaci6n en ei desarrollo de proyectos de 
investigaci6n. 
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1. Conducir ·en Ia practica Ia realizacion de los program as de trabajo, asignados por 
su jefe inmediato, con competencia profesional y con base en las polfticas de Ia 
Unidad de Presupuesto y Finanzas. 

2. Recibir y revisar Ia informacion relacionada con proyectos FOMES, PFCE, 
PROFEXCE y PRODEP autorizados; notif icar a los Departamentos de Tesorerfa en 
Mexicali, Tijuana y Ensenada de los proyectos autorizados en cada municipio. 

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

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

5. Actua lizar los saldos de proyectos FOMES vigentes de acuerdo con Ia informacion 
presupuestal proporcionada por Contadurfa y entregarlo a su jefe inmediato para su 
revision . 

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

7. Elaborar las transferencias presupuestales autorizadas por su jefe inmediato. 

8. Atender y asesorar a los usuaries que soliciten informacion sabre su area. 

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

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

11. Dar a conocer a las dependencias administrativas y unidades academicas 
interesadas, Ia autorizacion o rechazo de sus so1icitudes de transferencias o 
reprogramaciones presupuestales. 

12. Elaborar un control sabre las autorizaciones realizadas con base en otros ingresos 
(cuotas especfficas y/o sorteos, no presupuestados) obtenidos por alguna 
dependencia administrativa o unidad academica. 

4-269-7 49-20-06 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
UNlOAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS 

5Nombre del puesto: 
ANALISTA DE CONVENIOS 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 3 de 4 
C6digo: 

I 4-269-749-[)._P _ __, 

13. Mantener contacto permanente con los responsables de manejar el presupuesto en 
las unidades academicas y depe.ndencias administrativas y asesorarlos cuando 
soliciten alguna informacion. 

14. Revisar mensualmente el reporte de comparative de presupuesto y notificar a las 
dependencias administrativas y unidades academicas cuando el gasto exceda 
sobre el presupuesto. 

15. Participar en Ia elaboracion del presupuesto anual interne y externo. 

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

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

18. Apoyar en Ia elaboracion de los formatos para estados financieros referentes a 
ingresos de convenios. 

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

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

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

22 . Llevar un control y mantener actualizada ta informacion que maneja. 

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

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

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

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

27. Presentar a su jefe inmediato un informe de las actividades realizadas en su area. 
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28. Brindar atenci6n a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su 
competencia. 

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

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

Requisitos minimos: 

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

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

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

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision aprobacion: 

Nombre 

Elabor6: 
L.C. Luis Carlos Colio Meza 

Revis6: 
L.A. E. Mabel Arlene Alvarez V. 

Puesto 

Analista de Convenios 

Jefe del Departamento de 
Presupuesto 

Aprob6: Coordinador de Ia unidad 
Dr. Roberto Carlos Zamudio Cornejo de presupuesto y f inanzas 
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Jefe inmediato: Jefa del Departamento de Presupuesto. 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

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

Revisar y analizar Ia elaboraci6n del presupuesto sobre remuneraciones y prestaciones 
de Ia universidad; Asf como Ia ejecuci6n, control, evaluaci6n y reformulaci6n de los 
mismos. 
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1. Conducir en Ia practica Ia realizaci6n de los programas de trabajo , asignados por 
su jefe inmediato, con competencia profesional y con base en las polfticas de Ia 
Unidad de Presupuesto y Finanzas. 

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

3. Elaborar las transferencias de plazas o conversiones y asignaci6n de horas sueltas 
presupuestales una vez autorizadas por su jefe inmediato. 

4 . Planear conjuntamente con su jefe inmediato las actualizaciones a sus 
procedimientos, instrucciones y formatos utilizados en su trabajo y asegurarse que 
estos reunan Ia codificaci6n requerida por el Sistema de Gesti6n de Calidad . 

5. Llevar un estricto control de las transferencias autorizada$ a nivel estatal. 

6. Realizar el procesamiento electr6nico de los movimientos de sueldos y 
prestaciones autorizadas. 

7. Llevar un control de todas las plazas nuevas autorizadas. 

8. Auxil iar en el analisis mensual y anual del presupuesto, determinando las 
variaciones, las causas y efectos. 

9. Auxiliar en Ia supervision y control del presupuesto por programas de Ia instituci6n. 

10. Vigi lar el avance de los program as e informar sobre su desenvolvimiento a su jefe 
inmediato . 

11. Auxiliar en Ia evaluaci6n del avance de los programas de Ia instituci6n. 

12. Generar todo tipo de trabajos especiales que tengan re laci6n con sueldos y 
prestaciones, del presupuesto (autorizado) . 

13. Auxiliar en Ia elaboraci6n del proyecto del presupuesto anual . 

14. Sugerir reclasificaciones contables o transferencias presupuestales. 

15. Sugerir a su jefe inmediato los controles o modificaciones que sean necesarios 
para Ia mejor real izaci6n de sus funciones. 
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16. Efectuar el envfo oportuno de informes, relaciones o documentacion que soliciten 
las dependencias administrativas y unidades academicas de Ia institucion. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision a robacion: 

Nombre 

Elabor6 : 
LAE Alma Magana Martinez 

Revis6: 
L.A. E. Mabel Arlene Alvarez V. 

Puesto 

Analista de 
Remuneraciones 

Jefe del Departamento de 
Presupuesto 

Aprob6: Coordinador de Ia unidad 
Dr. Roberto Carlos Zamudio Cornejo de presupuesto y fin anzas , 

Firma 
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ANALISTA DE CATALOGO PROGRAMATICO 

Ubicaci6n del puesto: Edificio de Rectorfa. 

Nivel del puesto: XI 

Nombre de Ia categoria del puesto: Analista (231) 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 1 de 5 
C6digo: 

4-269-749-DP 

Jefe inmediato: Jefa del Departarmento de Presupuesto. 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Personal adscrito a las dependencies 
administrativas y l.midades academicas de 
Ia instituci6n. 

Coordinar Ia designaci6n y seguimiento de programas, a solicitud de las unidades 
academicas y dependencias administrativas de Ia instituci6n. 
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1. Conducir en Ia practica Ia realizaci6n de los programas de trabajo, asignados por 
su jefe inmediato, con competencia profesional y con base en las pollticas de Ia 
Unidad de Presupuesto y Finanzas. 

2. Planear conjuntamente con su jefe inmediato las actualizaciones a sus 
procedimientos, instrucciones y formatos utilizados en su trabajo y asegurarse que 
estos reunan Ia codificaci6n requerida por el Sistema de Gesti6n de Calidad. 

3. Recibir y revisar oficios de las unidades academicas y dependencias 
administrativas solicitando apertura de c6digos programaticos. 

4. Captar y dar de alta en el sistema y ejercicio del gasto los nuevas c6digos 
programaticos. 

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

6. Dar informacion a las dependencies administrativas y unidades academicas sabre 
los programas a los cuales les ha sido proporcionado un c6digo programatico. 

7. Enviar oficio de notificaci6n a Ia unidad correspondiente de los c6digos 
programaticos asignados como altas, asl como de cancelaciones. 

8. Atender y asesorar a los usuaries que soliciten informacion sobre los c6digos 
programaticos. 

9. Enviar a solicitud de las dependencias administrativas y unidades academicas: 
lnformes, relaciones o documentaci6n relacionadas con el catalogo programatico, 
previa autorizaci6n de su jefe inmediato . 

10. Generar anualmente un catalogo de asignaci6n para p~ogramas nuevas, ademas 
de incluir los ya existentes. 

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

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

4-269-7 49-20-08 
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13. Llevar un control de solicitudes para Ia programaci6n de transferencias, 
incrementos, decremento o reprogramaciones presupuestales para cada 
dependencia administrativa a su cargo. 

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

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

16. Dar a conocer a las dependencias administrativas y unidades academicas 
interesadas, Ia autorizaci6n de sus solicitudes de transferencias o 
reprogramaciones presupuestales. 

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

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

19. Revisar mensualmente el reporte de comparative de presupuesto y notificar a las 
dependencias administrativas y unidades academicas cuando el gasto exceda 
sobre el presupuesto. 

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

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

22. Auxiliar en el inventario anual del mobiliario y equipo por parte del Departamento de 
Control Patrimonial dependiente de Contadurfa. 

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

24. Efectuar el envfo oportuno de informes, relaciones o documentaci6n que soliciten 
las dependencias administrativas y unidades academicas de Ia instituci6n. 

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

4-269-7 49-20-08 
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26. Llevar un control y mantener actualizada informacion que maneja. 

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

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

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

30. Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe in mediate. 

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

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

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

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

4-269-7 49-20-08 
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Requisitos minimos: 

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

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

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

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision a robacion: 

Nombre 

Elabor6: 
C.P. Francisco Alonso Villegas 

Revis6: 
L.A. E. Mabel Arlene Alvarez V. 

Puesto 

Analista de Catalogo 
Programatico 

Jefe del Departamento de 
Presupuesto 

Aprob6: Coordinador de Ia unidad 
Dr. Roberto Carlos Zamudio Cornejo de presupuesto y finanzas 

Firma 
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Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categorla del puesto: 

Jefe inmediato: 

Subordinados inmediatos: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Edificio de Rector' a. 

IV 

Jefatura de Departamento (281) 

Coordinador de li Unidad de Presupuesto 
y Finanzas. 

Jefe de Oficina del Area de Finanzas. 
Analista de lngresos. 
Analista de Finanf as. 
Auxiliar en ElaborFici6n de Cheques. 
Analista de Cuentas por Pagar. 
Analista de Egresos. 
Cajera. 

Personal adscrito a las dependencias 
administrativas y lunidades academicas de 
Ia instituci6n. 
Gobierno del Estado. 
lnstituciones Fina cieras. 

Administrar y controlar los fondos de Ia universidad, asf como informar adecuada y 
oportunamente acerca de Ia situaci6n financiera que guarda. 

4-269-750-20-09 
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1. Verificar que las p61izas de ingresos y egresos se elaboren correcta y 
oportunamente. 

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

3. Cumplir oportunamente con los compromises contraldos a traves de un adecuado 
sistema de pagos. 

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

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

6. Mantener un adecuado control de los pagos hechos par Ia universidad. 

7. Autorizar Ia formu lacion de los cheques, verificando que los comprobantes reunan 
los requisites administrativos y fiscales. 

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

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

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

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

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

13. Llevar un control del ejercicio presupuestal de su departamento y de los programas 
a traves 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 subsidies, asf como de su cobro 
oportuno. 

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

16. 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 establecldo en dicho sistema. 

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

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

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

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

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

22. Vigilar el envfo oportuno de informes, relaciones o documentos que soliciten las 
dependencias administrativas, unidades academicas y dtras instituciones oficiales 
educativas. 

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

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

25. Vigilar que Ia documentacion utilizada (procedimientos
1

, instructivos y formatos) 
para efectuar su labor sea Ia version 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 gesti6n de calidad 
del Patronato Universitario de Ia UABC relacionado con su puesto de trabajo. 

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

28. Asistir a las reuniones de trabajo que convoquen las autoridades y directives de Ia 
instituci6n. 

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

Requisitos minimos: 

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

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

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

- Conocimientos en contabilidad, sistemas presupuestales, 

- Experiencia en el manejo de personal. 

Revision a robaci6n: 

Elabor6: 

Revis6: 

Aprob6: 

Nombre 

C.P. Irma Dora Martinez Rosales 

Puesto 

Jefa del Departamento de 
Finanzas 

Coordinador de Ia Unidad 
Dr. Roberto Carlos Zamudio Cornejo de Presupuesto 'rJ Finanzas 

Coordinador de Ia Unidad 
Dr. Roberto Carlos Zamudio Cornejo de Presupuesto y Finanzas 

4-269-750-20-09 
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Jefe inmediato: Jefa del Departamento de Finanzas. 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

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

Mantener las cuentas de banco e inversiones actualizadas y depuradas con el fin de 
obtener saldos reales, ademas de agilizar e incrementar Ia eficiencia del proceso de 
conciliaciones bancarias internas. 

4-269-750-20-10 
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1. Manejar las cuentas bancarias, saldos diaries, consultas , traspasos, transferencias , 
SPEI, inversiones asf como las contabilizacion de cada movimiento. 

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

3. Elaborar el reporte diario de Ia pos1c1on de bancos de moneda nacional y 
extranjera, asf como el de inversiones en valores. 

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

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

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

7. Realizar traspasos y SPEI a los bancos. 

8. Realizar Ia proteccion de cheque por catorcena en los pancos que correspondan 
por becas, nomina de base y eventual. I 

9. Enviar el pago de nomina por deposito a los bancos que GOrrespondan. 

10. Recibi r los comprobantes de las inversiones para su contabilizacion. 

11. Pagar los impuestos y/o retenciones vfa Internet cada mes de Ia UABC. 

12. Solicitar por medio de Internet los estados de cuenta cad a f in de mes. 

13. Turnar a su jefe inmediato, toda Ia documentacion que requiera su fi rma y 
autorizacion. 

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

15. Mantener en arden y actualizado el archivo a su cargo . 

4-269-750-20-10 
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16. 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 Ia notificaci6n correspondiente. 

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

18. Coordinarse con el personal en el establecimiento y actualizaci6n de los sistemas y 
procedimientos, instrucciones y formatos utilizados para un mejor desarrollo de sus 
funciones, asegurarse de mantener en el Sistema de Gesti6n de Calidad Ia version 
actualizada de los mismos, asf como su correcta codificaci6n . 

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

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

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

22. Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del sistbma de gestion de calidad 
del Patronato Universitario de Ia UABC relacionado con s~ puesto de trabajo. 

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

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

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

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

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

4-269-750-20-1 0 
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28. Asistir a curses de capacitaci6n que sean necesarios para el mejor desarrollo de 
las actividades de su area. 

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

Requisitos minimos: 

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

- Comprobante de experiencia mfnima de tres anos en pue$tO similar. 

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

Aprobar examen psicometrico . 

Revision aprobacion: 

Nombre Puesto 

Elabor6: Jefe de Oficina del Area de 
L.C. Cruz Guillermo Flores Gonzalez 

Finanzas 

Revis6: Jefa de Ia Unidad de 
C.P. Irma Dora Martinez Rosales 

Finanzas 

Aprob6: Coordinador de Ia Unidad 
Dr. Roberto Carlos Zamudio Cornejo 

de Presupuesto y Finanzas 

4-269-7 50-20-1 0 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
UNlOAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 

DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

Nombre del puesto: 
ANALISTA DE INGRESOS 

Ubicaci6n del puesto: Edificio de Rectorfa. 

Nivel del puesto: XI 

Nombre de Ia categoria del puesto: Analista (231) 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 1 de 4 
C6digo: 

4-269-750-DF 

Jefe inmediato: Jefa del Departamento de Finanzas. 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Publico en General, Personal adscrito a 
las dependencies administrativas y 
unidades academicas de Ia instituci6n. 

Realizar y llevar un control adecuado de recibos, institucionales, facturas, donatives, asi 
como Ia elaboraci6n oportuna de los registros correspondientes. 

4-269-750-20-11 
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Funciones especificas: 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 2 de 4 
C6digo: 

4-269-7 50-DF 

1. Recibir las solicitudes para elaboracion de recibos, facturas o donatives, verificando 
que Ia informacion este completa y correcta. 

2. Elaborar los recibos, facturas o donatives, a nombre de Ia universidad y del 
solicitante verificando que estas reunan los requisites fiscales. 

3. Codificar contablemente y elaborar las polizas de ingresos correspondientes a cada 
recibo, factura o donative. 

4. Turnar a su jefe inmediato las polizas anexas de los recibos, factura o donative 
correspondientes para su revision y autorizacion. 

5. Revisar que Ia codificacion contable de los recibos, facturas o donatives sean 
correctos. 

6. Verificar en auxiliares de cuentas de ingresos Ia correcta aplicacion y el saldo 
correspondiente. 

7. Efectuar analisis periodicos de saldos de las cuentas de ingresos. 

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

9. Brindar atencion a toda aquella persona que desee informacion sabre Ia solicitud de 
recibo, factura o donative o tratar otros asuntos de su competencia. 

10. Mantener en arden y actualizado el sistema de emision de deducibles en lfnea con el 
apoyo del personal de Ia Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas. 

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

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

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

14. Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe in1ediato. 

4-269-750-20-11 
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ANALISTA DE INGRESOS 

No. Revis ion: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 3 de 4 
C6digo: 

4-269-7 50-DF 

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

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

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

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

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

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

Requisitos minimos: 

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

- Comprobante de experiencia minima de tres alios en puesto sim ilar. 

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

- Aprobar examen psicometrico. 

4-269-750-20-11 
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TESORERiA 
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DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

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

4-269-750-DF ANALISTA DE INGRESOS 

Revision aprobacion: 

Elabor6: 

Revis6: 

Aprob6: 

Nombre 

L.C. Sofia Maritza Ibarra Cortez 

C.P. Irma Dora Martinez Rosales 

Puesto 

Analista de lngresos 

Jefa del Departamento de 
Finanzas 

Coordinador de Ia Unidad 
Dr. Roberto Carlos Zamudio Cornejo de Presupuesto y Finanzas 
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PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
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No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 1 de 4 
Nombre del puesto: C6digo: 

ANALISTA DE FINANZAS 4-269-750-DF 
------------------------------------------L-----~· 

Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categorla del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Edificio de Rectorla. 

XI 

Analista (231) 

Jefa del Departamento de Finanzas. 

Personal adscrito a las dependencias 
administrativas de Ia instituci6n. 

Llevar un control de Ia correcta aplicaci6n de los recursos correspondientes a los 
convenios de Subsidio Federal y Subsidio Estatal, asf como de Ia contabilizaci6n de las 
fuentes de financiamiento que son registradas en las cuentas utilizadas para Ia 
administraci6n de dichos subsidies. 

4-269-750-10-12 
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PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
UNlOAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 

DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

Nombre del puesto: 
ANALISTA DE FINANZAS 

Funciones especificas: 

1. Realizar poliza de lngresos estimados al inicio de cada ano. 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 2 de 4 
C6digo: 

4-269-750-DF 

2. Revisar el estado analltico de ingresos generado per el Sistema de Presupuesto de 
lngreso peri6dicamente. 

3. Realizar polizas de ajuste para Ia modificaci6n de los ingresos en el Estado Analitico 
de lngresos. 

4. lnformar de los errores encontrados en el Estado Analitico de lngresos para que 
estes sean corregidos. 

5. Actualizar los "topes" para el page de nomina segun los convenios de Subsidio 
Federal y Estatal de cada ano. 

6. Estimar los porcentajes de las fuentes de financiamniento que seran utilizadas para 
el page de Ia nomina, PRDPA y SUA de manera anual. 

7. Modificar y actualizar en el Sistema de Presupuestos de lngresos los porcentajes de 
las fuentes de financiamiento utilizadas para el page de Ia nomina y PRDPA. 

8. Estimar y actualizar los porcentajes de las fuentes de financiamiento utilizadas para 
el page de SUA, asf como dar conocimiento al area fiscal para que a su vez se 
modifique Ia provision de SUA. 

9. Revisar el reporte de pages realizados por las fuentes de subsidio federal y estatal 
enviado per Ia Coordinaci6n General de Informatica y Bibliotecas y a su vez 
compararlo con los auxiliares contables de los bancos correspondientes . 

10. Realizar reportes de Ia aplicacion de los recursos obtenidos per los convenios del 
subsidio federal y estatal de manera periodica. 

11. Elaborar reporte de ingresos y gastos mensualmente, asf como el comparative con 
el ano anterior. 

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

13. 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. Revisar que los campus hayan realizado las polizas de ajuste necesarias para 
corregir los errores encontrados previamente en sus cuentf3S administradoras de los 
convenios de subsidio federal y estatal. 

15. Revisar y actual izar Ia informacion obtenida de los estados de cuenta de los 
fideicomisos academicos, administrativos, de becas y de PRODEP de manera 
mensual. 

16. Pedir Ia aclaracion de cualquier movimiento peculiar observado en los estados de 
cuenta de los fideicomisos academicos, administrativos, de becas y de PRODEP de 
manera mensual. 

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

18. Cumpl ir con los lineamientos establecidos asf como utili~ar los procedimientos e 
instructiovos dentro del Sistema de Gestion de Calidad del Patronato Universitario de 
Ia UABC relacionados con su puesto de trabajo. 

19. Mantener en orden y actualizado el archive de Ia documentj cion que maneja. 

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

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

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

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

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

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

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

4-269-750-10-12 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORN 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

UNlOAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 
DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

15/06/2020 

: 4 de 4 
Nombre del puesto: 

ANALISTA DE FINANZAS 
Codigo: 

4-269-750-DF 

Requisitos: 

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

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

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

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision aprobacion: 

Nombre 

Elabor6: L.C . Marfa Estela Ayala Tellez 

Revis6 : 
C.P. Irma Dora Martinez Rosales 

Puesto 

Analista de Finanzas 

Jefa del Depart~mento de 
Fi nanz~s 

Aprob6: Coordinador de Ia Unidad 
Dr. Roberto Carlos Zamudio Cornejo de Presupuesto y Finanzas 

Firma 

4-269-750-10-12 
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No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 
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Nombre del puesto: C6digo: 
AUXILIAR DE ELABORACION DE CHEQUES 4-269-750-DF 

~~~~~--------~----~~~~~----~ 

Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categoria del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Edificio de Rectorfa. 

VII 

Auxiliar Administrative Especializado (367) 

Jefa del Departamento de Finanzas. 

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

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

4-269-750-20-13 
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1. Elaborar correctamente y en Ia forma asignada los cheques que par diversos pagos 
se requieran . 

2. Elaborar el reporte diario de cheques elaborados y turnarlo al Jefe de Departamento. 

3. Separar las p61izas de cheque, ordenarlas e imprimir y anexar Ia validaci6n 
correspondiente generada par media del sistema y entregar el paquete al Analista de 
Egresos para su verificaci6n . 

4 . Entregar los cheques elaborados a su jefe inmediato para su revision y firma , asf 
como toda Ia documentaci6n que asf se requiera . 

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

6. Elaborar los cheques para pago de honorarios segun solicitud enviada par Ia 
Coordinaci6n General de Recursos Humanos. 

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

8. Mantener en arden y actualizado el sistema de emisi6n de cheques y cheques en 
linea con el apoyo del personal de Ia Coordinaci6n de General de Informatica y 
Bibliotecas. 

9. Sugerir a su jefe inmediato los controles o modificaciones que sean necesarios para 
Ia mejor operatividad de los sistemas y procedimientos estab lecidos. 

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

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

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

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

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

4-269-750-20-13 
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15. Brindar atenci6n a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su 
competencia. 

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

17. Cumplir con los lineamientos establecidos asi como utilizar los procedimientos e 
instructivos dentro del Sistema de Gesti6n de Calidad del Patronato Universitario de 
Ia UABC relacionado con su puesto de t rabajo. 

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

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

Requisitos minimos: 

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

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

- Conocimientos sabre computaci6n basica y procesador de palabras. 

- Aprobar examen te6rico. 

- Aprobar examen practice. 

- Aprobar examen psicometrico. 

4-269-750-20-13 
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Revision a robacion: 

Elabor6: 

Revis6: 

Aprob6: 

Nombre 

Ana Belia Contreras Gonzalez 

C.P. Irma Dora Martinez Rosales 

Puestq Firma 

Auxiliaren Ia Elaboraci6n 11 •. " ~ ~ .. 
de Cheql es fJ1,IJf 

Jefa del Departamento de 
Finanzas 

Coordinador de Ia Unidad 
Dr. Roberto Carlos Zamudio Cornejo de Presupuesto y Finanzas 
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Jefe inmediato: Jefa del Departamento de Finanzas. 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

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

Recibir y llevar un control adecuado las facturas, 6rdenes C!le compra y de servicio a 
nombre de Ia universidad, asf como Ia elaboraci6n oportuna de los registros 
correspondientes. 
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1. Recibir las facturas, ordenes de compra y de servicio a nombre de Ia universidad 
verificando que estas reunan los requis ites fiscales . 

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

3. Revisar que Ia codificacion contable de las ordenes de compra sea Ia correcta. 

4. Verificar en auxiliares de cuentas por pagar Ia correcta aplicacion y el saldo 
correspond iente. 

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

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

7. Efectuar analisis periodicos de saldos de las cuentas por pagar. 

8. Elaborar las pol izas de ajuste o reclasificacion que se requieran al cierre contable 
de cada mes. 

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

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

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

12. Responsable del catalogo de ingresos de Ia caja permanente a nivel Estado. 

13. Revision y modificar en su caso el paquete de ingresos del corte de Ia Caja 10, 
ubicada en Tesorerfa y turnar el paquete a Contadurfa. 

14. Encargada de proporcionar el tipo de cambia a nivel Estado. 

15. Mantener en orden y actualizado el archive de Ia documentacion que maneja. 

4-269-750-20-14 
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16. Participar en el desarrollo de las acciones correctivas y preventivas y aportar Ia 
informacion solicitada por su Jefe relacionada con los indicadores de desempefio. 

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

15. Revisar y modificar en su caso el paquete de ingresos de Ia Caja 10, ubicada en 
Tesorerfa y turnar el paquete a Contadurfa. 

16. Proporcionar el tipo de cambio a nivel Estado a las distintas cajas de Ia Tesorerfa. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4-269-750-20-1 4 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERlA 
UNlOAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 

DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

ina: 4 de 4 
Nombre del puesto: C6digo: 

4-269-750-DF ANALISTA DE CUENTAS POR PAGAR 

Requisites minimos: 

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

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

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

- Aprobar examen ps icometrico. 

Revision aprobacion: 

Nombre 

Elabor6: 
C.P. Cristina Vargas Martinez 

Revis6: 
C.P. Irma Dora Martinez Rosales 

Puesto 

Analista de Cuentas por 
Pagar 

Jefa del Departamento de 
Finanzas 

Aprob6: Dr. Roberto Carlo Zamudio Cornejo Coordinador de 'a Unidad 
de Presupuesto y Finanzas 

Firma 

4-269-750-20-14 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERlA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

UNlOAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 
DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

15/06/2020 

Pa ina: 1 de 3 
Nombre del puesto: 

ANALISTA DE EGRESOS 

Ubicaci6n del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nombre de Ia categorla del puesto: 

Jefe inmediato: 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

Edificio de Rectoria. 

XI 

Analista (231) 

C6digo: 
4-269-750-DF 

Jefa del Departamento de Finanzas. 

Personal adscrito a las dependencies 
administrativas y unidades academicas de 
Ia instituci6n. 
lnstituciones Bancarias. 

Revisar y gestionar las diversas solicitudes de pago a cargo de Ia Universidad, 
solicitando Ia elaboraci6n del cheque o transferencia correspondiente de manera 
oportuna. 

4-269-750-20-15 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
UNlOAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 

DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

Nombre del puesto: 
ANALISTA DE EGRESOS 

Funciones especificas: 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 2 de 3 
C6digo: 

4-269-750-DF 

1. 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. 

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

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

4. Revisar los paquetes de polizas de cheques y validacion de movimientos por polizas 
verificando que Ia informacion este completa y correcta. 

5. Enviar por medic de fax a los Departamentos de Tesorerfa en Ensenada, Mexicali y 
Tijuana, el oficio para Ia elaboracion de cheque que les correspondan. 

6. Brindar atencion a toda aquella persona que desee informacion sobre Ia solicitud de 
cheque o tratar otros asuntos de su competencia. 

7. 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. 

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

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

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

11. Cumplir con los lineamientos establecidos asf como utillzar los procedimientos e 
instructivos dentro del Sistema de Gestion de Calidad del Patronato Universitario de 
Ia UABC relacionado con su puesto de trabajo . 

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

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

4-269-750-20-15 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
UNlOAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 

DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

No. Revision : 04 

Fecha de elaboraci6n : 

15/06/2020 

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

4-269-750-DF ANALISTA DE EGRESOS 

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

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

Requisites minimos: 

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

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

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

- Aprobar examen psicometrico. 

Revision a robaci6n: 

Nombre 

Elabor6: L.C. Sara Jazmin Nieblas Armenta 

Revis6: 
C.P. Irma Dora Martinez Rosales 

Puesto 

Analista de Egresos 

Jefa del Departamento de 
Finanzas 

Aprob6: Coordinador de Ia Unidad 
Dr. Roberto Carlos Zamudio Cornejo de Presupuesto y Finanzas 

4-269-750-20-15 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORN 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
UNlOAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 

DEPARTAMENTO DE F\NANZAS 

Nombre del puesto: 
CAJERA 

Ubicaci6n del puesto: Edificio de Rectoria. 

Nivel del puesto: v 

Nombre de Ia categoria del puesto: Mecan6grafa. (343) 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 1 de 4 
C6digo: 

4-269-750-DF 

Jefe inmediato: Jefa del Departamento de Finanzas . 

Contactos permanentes: 

Funci6n generica: 

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

Recibir de alumnos y publico en general, pages par diversos conceptos, entregar los 
cheques, asi como llevar un control de dichas actividades, atendiendo en todo momenta 
los procedimientos e instructivos dentro del Sistema de Gesti6n de Calidad 
lmplementado. 

4-269-750-20-16 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA J 

PATRONATO UNIVERSITARIO 
TESORERiA 

UNlOAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 
DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

Nombre del puesto: 
CAJERA 

Funciones especificas: 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n : 

15/06/2020 

Pa ina: 2 de 4 
C6digo: 

4-269-750-DF 

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

2. Elaborar al final del dia el corte de caja y entregarlo al Analista de lngresos, para Ia 
elaboracion de Ia poliza correspondiente. 

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

4. Elaborar deposito de ingresos recibidos el dfa anterior y entregar al Mensajero para 
su deposito al banco. 

5. Atender las llamadas telefonicas para dar informacion sobre cheques. 

6. Atender cada una de las indicaciones del Instructive denominado "Control de Cajas 
Tesorerfa" en Ia realizacion de su trabajo, el cual incluye instrucciones especfficas , 
tales como Ia entrega de cheques previa verificacion del contrarecibo e identificacion 
oficial del beneficiario, entre otras. 

7. Entregar Ia nomina de firmas a las unidades academicas y dependencias 
administrativas de Ia institucion. 

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

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

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

11 . Recibir del comercializador de las unidades academicas el efectivo recabado por Ia 
venta de productos y darle el tramite correspondiente. 

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

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

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

4-269-750-20-16 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORN 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERIA 
UNlOAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 

DEPARTAMENTO DE F\NA.NZA.S 

Nombre del puesto: 
CAJERA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n : 

15/06/2020 

C6digo: 
4-269-7 50-DF 

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

16. Revisar las fechas de los cheques, tanto en moneda nacional como en moneda 
americana, con una antiguedad superior a los tres meses para su cancelaci6n y 
turnar a Ia Analista de Egresos para su cancelaci6n contable. 

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

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

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

20. Cumplir con los lineamientos establecidos asf como utilie:ar los procedimientos e 
instructivos dentro del Sistema de Gesti6n de Calidad del Patronato Universitario de 
Ia UABC relacionados con su puesto de trabajo. 

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

Requisitos minimos: 

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

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

- Conocimientos sobre computaci6n basica y procesador de palabras. 

- Aprobar examen te6rico. 

- Aprobar examen practico. 

- Aprobar examen psicometrico. 

4-269-750-20-16 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALiFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERJA 
UNlOAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 

DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

Nombre del puesto: 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

Pa \na: 4 de 4 
Codigo: 

~--------------------C_A_J_E_R_A __________________ ~----~4~-2=6~9~-7~5~0~-D~F----~ 

Revision aprobacion: 

Elabor6: 

Revis6: 

Aprob6: 

Nombre 

Maria Dolores Vite Sanchez 

C.P. Irma Dora Martinez Rosales 

Puesto 

Cajera 

Jefa del Departamento de 
Finanzas 

Coordinador de Ia Unidad 
Dr. Roberto Carlos Zamudio Cornejo de Presupuesto y Finanzas 

4-269-750-20-16 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
UNlOAD DE PRESUPUESTO Y F\NANZAS 

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS 

iNDICE DE PROCEDIMIENTOS 

ELABORACION ANUAL DE PRESUPUESTO Y EJERCICIO 
PRESUPUESTAL 

PROCEDIMIENTO CANCELADO 

CONTROL DE SUELDOS Y PRESTACIO NES DOCENTES Y 
ADMINISTRATIVAS 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

~ 510612020 

Pa ina: 1 de 2 
C6digo: 

4-269-749-DP 

269-7 49-20-01 
(PP-N2- 001) 

269-7 49-20-02 
(PP-N2-002) 

269-7 49-20-03 
(PP-N2- 003 ) 

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

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

CONTROL PRESUPUESTAL POR UNlOAD ACADEMICA 0 
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 

CONTROL DE CATALOGO PROGRAMA TICO 

CONTROL DEL SERVICIO NO CONFORME 

269-7 49-20-05 
(PP-N2- 005) 

269-7 49-20-06 
(PP-N2-006) 

269-7 49-20-07 
(PP-N2-007) 

269-7 49-20-08 
(PP-N2-009) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
UNlOAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

Pa ina: 1 de 3 

ELABORACION ANUAL DE PRESUPUESTO Y EJERCICIO 
PRESUPUESTAL 

Codigo: 
4-269-749-DP 

Revision historica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
interna interna 

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

orqanizacional v reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Llevar a cabo el control del ejercicio de gasto y del presupuesto, por Ia tecnica de presupuesto 
por programas, los cuales son asignados por Ia Unidad de Presupuesto y Finanzas. Asf como preparar 
y presentar el presupuesto autorizado de las Coordinaciones y Unidades Academicas, para satisfacer 
sus necesidades de operaci6n . 

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



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
UNlOAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS 

ELABORACION ANUAL DE PRESUPUESTO Y EJERCICIO 
PRESUPUESTAL 

Coordinador de Ia 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 2 de 3 

C6digo: 
4-269-749-DP 

Director de Unidad 

Rectorf a/ Autoridades Unidad de Presupuesto y Analistas de Presupuestos Academica I Coordinador 
General de Dependencia 

Universitarias Finanzas 

~ 
·~ Ana!izar nuevas r·-· ·-!» 

Determinar !echo necesi_dades so!icitadas par ........ ! 
las Un1dades Acad8micas a 

financiero PP-N3- Oependencias 
001 Administrativas 

A 

Se somete a 
aprobaci6n del .. 

Consejo 

I 
Universitario 

L 

Si 

<E7- .. ~Ia 

A 

Revisar per parte 
de Rectoria y y 
Autoridades 

Universitarias. Se da VoBo 
Cuando aplique. Por 

Jefe de Ia 
A Unidad 

··-··-- - - .. ··------···-----···-····· . 

I 

Capturar necesidades y 
determinacion previa de Determinar 
presupuesto Ver Manual 

~--
Presupuesto para su 

de Operaci6n HP 9000 ejercicio 
PP-N3-001 HP 9000. 

Manual de Operaci6n 
HP 900 

. j PP-N3-001 

A 

i . 

Esta bien 
elaborado el -. 
documento? 

i 
Realizar las 

:,. correcciones 
necesarias 

I 

J 

Administrativa 

Entregarel 

... " documento con el 
contenido del 

presupuesto a ejercer 

Ejercicio presupuestal 
par media de 

Transferencias, 
reprogramaciones y 

ampliaciones 
DP-02 (PP-N2-006) 

. 

C0 

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

TESORERfA 
UNlOAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS 

ELABORACION ANUAL DE PRESUPUESTO Y EJERCICIO 
PRESUPUESTAL 

Revision aprobaci6n: 

Nombre Puesto 

Elabor6: 
L.A. E. Mabel A. Alvarez Veliz Jefa del Departamento de 

Presupuestos 

Revis6: Dr. Roberto Carlos Zamudio Coordinador de Ia Unidad de 
Cornejo Presupuesto y Finanzas 

Aprob6: 
C.P. Miguel Angel Nieblas S. 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 3 de 3 

C6digo: 
4-269-749-DP 

269-7 49-20-01 
(PP-N2-00 1) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERfA 
UNlOAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina : 1 de 3 

CONTROL DE SUELDOS Y PRESTACIONES DOCENTES Y 
ADMIN ISTRATIVAS 

C6digo: 
4-269-749-DP 

Revision historica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
interna interna 

01 31/09/2008 Elaboraci6n del Manual de Organizaci6n. 
02 18/06/2014 Actual izaci6n del Manual de On:Janizaci6n y Manual de Procedimientos . 
03 20/04/2018 Actual izaci6n del Manual de Orqanizaci6n v Manual de Procedimientos . 
04 15/06/2020 Actualizaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos por Ia adecuaci6n de su estructura 

org_anizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Mantener actualizados los importes de presupuesto asignado para el pago de sueldos y 
prestaciones mediante las plazas de nueva creaci6n, cambios de aategorfas o transferencias de plazas 
docentes y administrativos de Ia UABC. 

269-7 49-20-03 
(PP-N2-003) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

UNlOAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS 

15/06/2020 

Pa ina: 2 de 3 

CONTROL DE SUELDOS Y PRESTACIONES DOCENTES Y 
ADMINISTRATIVAS 

C6digo: 

Control de Sueldos y Prestaciones Docentes y Administrativos 

Director de Unidad 
Academica I Coordinador 
General de Dependencia 

Administrativa 

c INICIO ) 

Secreta ria. 

Recibi r y registrar 
correspondencia en 
formate Relaciones 
de correspondencia 

Goora ae 1a un1aaa ae 
Presupuesto y Finanzas/ 
Jefe del Departamento Analista de 
de Presupuesto/ Jefe Remuneraciones 

Depto. Tesoreria 
Campus 

Keg1strar ol!c!o y a recna 
de recibido para 

indicadores. 

Enviar Oficio donde se 
solicita a Ia UPF las 

transferencias , bajas, 

recibida ···• 
,.- - --i> DP-02 (PP-N4-006) y c.-~ ..... 

Revisar y autorizar 
oficio para turnar al 

analista de 
Remuneraciones 

·····-, ...... ,. 
Control de oficios y 

solicitudes 
DP-05 (PP-N4-015) y 
realizar Ia revisiOn y 

an81isis de Ia solicitud, 
c6digo de reporte de 

sueldos personal conversion o creaci6n I· · , 
de alguna plaza 

docente o 
administrativa. 

turnar al Jefe de Ia 
Unidad de 

Presupuestos y 
Finanzas para su 

revisiOn 

administrative o docente 
segUn instructive PP-N3-

003 

4-269-7 49-DP 

Rechazar Ia solicitud ~ 
notificar el motivo. 
Llenar el formato 

Devoluci6n de 

14-!---- ---- ---1- - - - --- - -__jll comprobantes/ -t·NO ----~~- Procede? Recibir notificaci6n 
documentos DP-06 

c__ ___ -,---_ _ _ _J (PP-N4-022) y DSE-
l 16 (GC-N4-029) 

Cuando las plazas son 
nuevas, Unidad 

Academica o 
Dependencia 

Administrativa 
solicitante envia a 

Coord inaci6n General 
de Recursos Humanos 

las propuestas de 
personal ya autorizada 

el analista de 
remuneraciones debe 
actualizar las plazas. 

FIN 

Actualizar movimientos 
en el sistema HP 9000 

' !._ 

v 
Notificar a Ia 

Coordinaci6n de Ia 
Coordinacion General de 
Recursos Humanos y Ia 

Unidad Academica o 
Dependencia 

Administrativa solicitante 
Ia autorizaci6n de 

movimientos 

269-7 49-20-03 
(PP-N2-003) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFO lA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
UNlOAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS 

CONTROL DE SUELDOS Y PRESTACIONES DOCENTES Y 
ADMINISTRATIVAS 

Revision a robacion: 

Elaboro : 

Reviso: 

Aprobo: 

Nombre 

L.A. E. Mabel A. Alvarez Veliz 

Dr. Roberto Carlos Zamudio 
Cornejo 

C.P. Miguel Angel Nieblas 
Sanchez 

Puesto 

Jefa del Departamento de 
Presupuesto 

Coordinador de Ia Unidad de 
Presupuesto y Finanzas 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion : 

15/06/2020 

ina : 3 de 3 

Codigo: 
4-269-749-DP 

269-7 49-20-03 
(PP-N2-003) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
UNlOAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS 

CONTROL DE GASTO Y ADQUISICIONES {DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTAL Y EST ADO DEL EJERCICIO DEL 

PRESUPUESTO) 

Revision historica: 

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

01 31/09/2008 Elaboraci6n del Manual de 0rQanizaci6n. 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n : 

15/06/2020 

ina: 1 de 4 

C6digo: 
4-269-749-DP 

02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos . 
03 20/04/2018 Actualizaci6n del Manual de Or:ganizaci6n y Manual de Procedimientos. 
04 15/06/2020 Actualizaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos por Ia adecuaci6n de su estructura 

orqanizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Generar los reportes de disponibil idad presupuestal anual y Estado del Ejercicio del 
Presupuesto, que utilizan las Unidades academicas y dependencias administrativas de Ia UABC para 
mantener control sobre su gasto y presupuesto asignado. 

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

• Disponibilidad Presupuestal. 
• Estado del Ejercicio del Presupuesto. 

269-7 49-20-04 
(PP-N2-004) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
UNlOAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS 

CONTROL DE GASTO Y ADQUISICIONES (DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTAL Y ESTADO DEL EJERCICIO DEL 

PRESUPUESTO) 

I DISPONI BILl DAD PRESUPUESTAL 

Departamento de Presupuestos 
Anal ista de Gasto y Equipo/ Ana lista de 

Presupuestos 

( lnicio ) 

AI iniciar cada aiio , en base al ! 
presupuesto .autorizado se genera una --' 

disponibilidad anual 

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

;:,tstemas 

Concentra a una base de 
datos para mandarlo al 
sistema de control de 

solicitudes presupuestales 

I 

Esta correcto 
reporte? 

><············ ······································· ····· ·················+········· ··· - ,! L__G-en_e_ffi_rr-ep-ort_e_s ~ 

Sl 

Generar cuadernillo donde se les autoriza presupuesto 
para cada una de las unidades academicas y/o 

administrativas: 

Reportes 429 TX 
Reportes 315 TX 
Reportes 329 TX 

Sigue Procedimiento Control Presupuestal par 
Unidad Academica o Dependencia Administrativa 
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PRESUPUESTAL Y EST ADO DEL EJERCICIO DEL 

PRESUPUESTO) 

Fado del Ejercicio del Presupuesto 

Analista de Gasto y Equipo/ Analista de 
Presupuestos 

( lnicio ) 
., .. 

INFORMATICA Y BIBLIOTECAS 
Depto. Sistemas de Informacion 
Analista de mantenimiento de 1; 

::>lstemas 

lntegrar el gasto real con el 

Una vez que los analistas de presupuesto 
actualizan Ia informaciOn (Movimientos 

Presupuesta!es) de Ia Unidad Academica 
o Oependencia Administrativa. Deben 
Generar los Reportes necesarios para 

iniciar. 

I · ·········· ······ + ················ .,.·,···········1-l Estado del Ejercicio del 

PP-N3-004 (Ver lnstructivo) 

Esta correcto 
reporte? 

I 
Sl 
.;. 

Generar reporte de Estado 
del Ejercicio del Presupuesto 

PP-N3-004 

,-------~? ______ , 

! 
Enviar Reporte de Estado del I 

Ejerdcio del Presupuesto dentro 
de los primeros dias del mes a 

los responsables de las 
Unidades Academicas y 

Dependencies Administrativas 
par correo electr6nico 

Sigue Procedimiento Control Presupuestal por 
Unidad Academica o Depend end a Administrativa 
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Cornejo Presupuesto y Finanzas 

Jefe del Departamento de 
C.P. Miguel Angel Nieblas Seguimiento y Evaluaci6n 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

na: 4 de 4 

Codigo: 
4-269-7 49-DP 

269-749-20-04 
(PP-N2-004) 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
UNlOAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n : 

15/06/2020 
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CONTROL PRESUPUESTAL DE PROGRAMAS DE CONVENIO (PFCE, 
PROFEXCE, PRODEP) 

C6digo: 
4-269-749-DP 

Revision historica: 

No. de 
revision 
intern a 

01 
02 
03 
04 

Fecha de 
revision 
intern a 

31/09/2008 
18/06/2014 
20/04/2018 
15/06/2020 

Descripcion del cambio: 

Manual de Procedimientos. 
Manual de Procedimientos. 

Actualizaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos por Ia adecuaci6n de su estructura 
or anizacional reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Llevar un control presupuestal de apoyos otorgados por el Gobierno Federal mediante 
programas de fortalecimiento institucional y de apoyo a Ia docencia. Elaborar, revisar y controlar el 
ejercicio presupuestal y el gasto de los montos asignados a los fondos , Programa Fortalecimiento de Ia 
Cal idad Educativa (PFCE), Programa de Fortalecimiento a Ia Excelencia Educativa (PROFEXCE), 
Programa para el Desarrollo Profesional Docente (PRODEP) a traves de los proyectos autorizados por 
Ia SEP. 
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Control Presupuestal de Programas de Convenio PFCE 
Director de Unidad 

Academica I Coordinador 
General de Dependencia 

Administrativa 

Se elabora solicitud de 
ejercicio de presupuesto. 

Se rechaza indicando el 
motive del rechazo en Ia 

solicitud. 

. 

Analista de Convenios 

Se recibe soficitud de ejercicio 
del presupuesto, se imprime y 
se registra en el formate OP-15 

... ....... ........ ,. ( PP-N4-015) y se analiza Ia 
solicitud identificando el tipo de 

programa, en el control 
correspondiente DP 01 ( PP

N4-005,) -

, ............... ..... . <!,Precede? 

Sl 

r Se autoriza en el sistema SEGCGl I y/o E-COMPRAS j 

l 
I

Actualizar mensualmente el g.asto: I 
en los controles segUn Estado del 

Ejercicio del Presupuesto 
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Control Presupuestal de Programas de Convenio (PRODEP) 

Director de Unidad Academics I 
Coordinador General de Dependencia 
Administrativa 

( _ _ _ I N-IC~I-0 _ _ ) 

Envi6 de oficio solicitando 
ampliacion, reprogramaci6n o 
transferencia para ejercer el 

presupuesto del convenio 
(PRODEP) 

Se rechaza el oficio y se le 
infom1a a Ia unidad o 

Coordinaci6n. via telef6nica el 
motive del porque no precede 

y se llena formate de 
devoluci6n de documentos 

PP-N4-022 

«!··· 

Secretaria 

Recibir oficio y registrar en el 
formate Relaci6n de 

correspondencia correspondida 

Unidad de Presupuesto y 
Finanzas 

Coordinador de Unidad de 
Presupuesto Finanzas 

g~~~~i~~::4~e~j i;~~~:~rd~ -- -- " 
Revisar y analizar oficio para 

turnar al ana!ista de 
convenlos. 
(PROOEP) Presupuesto y Finanzas para 

su an81isis 

·· NO··············· ················ ·········· · ····· 

Analista de Convenios 

Recibir el oficio y registrar en el 
formate Control de Oficios y 

Solicitudes DP-05 (PP-N4-0 15) , y si 
es un abono para un convenio se 
debe registrar en formate Control 
de gasto par convenios PRODE 
DP-04 (PP-N4-012) y enseguida 

llevar a cabo un an<i:lisis del tipo de 
movimiento solicitado del proyecto 
del que se trate , que el concepto 
del gasto solicit ado en el oficio, 

sean los autorizados en el proyecto 
del convenio y tenga presupuesto 
en pantalla o presupuesto anua l. 

Solicitar a usuario 
transferencia y/o ampliaci6n 

Actua!izar los convenios de 
programas y las modificaciones 

en el reporte anual del gasto, 
equipo y control de convenios 

PRODEP en el formate Control 
de gasto par convenios 

PRODEP DP-04 (PP-N4-12) 
segUn corresponda. 

Registrar fecha de atenci6n en 
el formate Control de oficios y 
solicitudes DP-DS (PP-N4-D15) 

Se archiva e n carpeta 
correspondiente 

(_ Fi-n ) 
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Control Presupuestal de Programas de Convenio (PRODEP) 

Director de Unidad Academica I 
Coordinador General de Dependencia 

Administrativa 

c IN ICIO ) 

Analista de Convenios 

Recibir Ia solicitud y se 
registrar en el forma to Control 
de oficios y sol icitudes DP-05 
(PP-N4-015), enseguida se 

!lev a a cabo un an81isis del tipo 
de movimiento solicitando del 

···+-······-·-··-··-·····························-········ ····-················································-·-· ···················-···-····--······························ ···· ....... : ..........•....... + -.. 1 proyecto del q ue se trate, que 
j r el concepto del gasto solicitado ... 

autorizados en el proyecto del 
I 

en en Ia soticitud sean los 

Se recibe solicitud de convenio y tenga presupuesto 
ampliacion ,reprog ramacion o 1 : en panta!la o presupuesto 
transferencia para ejercer el t········' a11 ual 

presupuesto del convenio 
(PRODEP) 

Recibir notificaci6n 

El analista d e Convenios 
rechaza Ia solicitud 

describiendo el motive del "lfk···· 
p orque no p recede en Ia 

m isma solicitud . 

·················· ········ -··-~ 

no 

........................................... ..! 

I 

ii 

Autorizar Ia solicitud en el sistema 
(CSP) Control de solicitudes 

presupuestales, seg Un instrucctivo 
PP-N3-005 

AutomSticamente el sistema 
(CSP) se au menta o se 

disminuye o transfiere segUn 
sea el caso de lo solicitado en 
!as cuentas del gasto o equipo 

en el reporte anual, segUn 
corresp onda. Y se debe 

actualizar el formate Control 
de gasto por convenios 

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

PRODEP 

Reg istrar Ia fecha de atenci6n 
al tramite e n el formate Control 
de oficios y solicitudes DP-05 

(PP-N4-015) 

lmprimir y revisar movimientos 
de p61izas 
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Revision a robaci6n: 

Elabor6: 

Revis6 : 

Aprob6: 

Nombre 

LAE. Mabel A. Alvarez Veliz 

Dr. Roberto Carlos Zamudio 
Cornejo 

C.P. Miguel Angel Nieblas S. 

Puesto 

Jefa del Departamento de 
Presupuesto 

Coordinador de Ia Unidad de 
Presupuesto y Finanzas 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 
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CONTROL PRESUPUESTAL POR UNlOAD ACADEMICA 0 

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 
Codigo: 

4-269-749-DP 

Revision historica: I 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
interna interna 

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

orqanizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Optimizar los recursos de las Unidades Academicas y Dependencias Administrativas de Ia 
UABC, a traves de una adecuada programaci6n y presupuestaci6n en base a Ia disponibilidad de 
recursos humanos y econ6micos con que dispone Ia UABC, asf como contar con Ia disponibilidad de 
recursos en el momenta que se requiere , contribuyendo al cumplim iento de programas establecidos por 
Ia instituci6n ante Ia comunidad estudiantil , docente y administrativa. 
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Control Presupuestal por Unidad Academica o Coordinaci6n Por O f icio 

Director de Unidad Acad9mica I 
Coordinador G eneral de 

Dependencia Administrative 

Envio de oficio de 
ampliaci6n , 

programaci6n, 
reprogramaci6n o !'----. 

transferencia para ejercer 
el presupuesto. 

Se notifica al Direcci6n 
de Ia Unidad 
Academica o 

Coordinador de 

Secretaria. 

Rectbtr y regtstrar 
correspondencia en 
formate Relaci6n de 

correspondencia 
recibida 

DP-02 (PP-N4-006) . y 
turnar al Jete de Ia 

Unidad de Presupuesto 
v Finanzas. 

Coordinador de Ia Unidad 
de Presupuesto y 
Finanzas/ Jefe del 
Departamento de 

Presupuesto/ Jefe Depto. 
Tesoreria 

Autorizar oficio para 
turnarlo a l analista de 

presupuesto. 
Revisa manto a autorizar 1-

concepto del gasto. 
(Si es PPTO. Ordinaria o 

apoyo extraordinario) 

Analista de 
Presupuesto 

Registrar oficio Y Ia fecha 
de re cibido para 

indicadores. Control de 
oficios y solicitudes 
DP-05 (PP-N4-015) 

1 
Analizar el oficlo para 

determiner si precede o no. 
(Revisar si Ia partida 

pro cede) 

Dependencia 
A dministrative de Ia 
improcedencia·de su 

solicitud para correcci6n 
y se llena formate PP

N4-022 

~-+----------------------~---------N~o-----------~----------~ 

(Via Telef6nica) 

I 

I 

l Registra r fecha de 
atenci6n de tramite en 

formato Control de 
<;>ficios y solicitudes DP 
t n<; iPP- 14-01.5)_ 

1 
Solicitar al usuario Ia 
solicitud electr6nica 

para t ramite 
(via telef6nica) 

lmprimir y firma~ 
movimientos de 

p61izas del sistema 
de mayor. P61iza de 
diario DC-05 (CT-

N4-025) 

FIN 
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Control Presupuesta l por Unidad Academica o Coord inaci6n (CSPCG.) 

Director de Unidad Academica 
Coordinador General de 

Dependencia Admin istrative 

Analista de 
Presupuesto 

Enviar solicitud de 
programaci6n , 

reprogr~maci6n .o 1---
transfe rencla para ejercer 

el presupuesto. 

Recibir Ia solicitud por 
el sistema (CSP) Ia 

registra en el formate 
Control de oficios y 

r-+-- ------ ----1-- -------, ---+-+ solicitudes DP-05 (PP
N4-015), y se analiza 
e l tipo de movimiento 

que se esta 
solicitando. 

LProcede 
solicitud? 

Se rechaza Ia solicitud 
,de scribiendo el motive 
del porque no procede 
en Ia misma solicitud 

~-+------------+---NIQ---------+-~ 

I 
Autorizar Ia solicitud en el 
sistema (CSP) Control de 

solicitudes presupuestales . 

Autom8:ticamente por el 
sistema (CSP) se 

au menta o disminuye o 
Transfiere segun sea e l 
caso de lo solicitado en 
las cuentas del gasto o 

equipo en el reporte anua! , 
segUn corresponda. 

l Registrar fecha de atenci6 n 
de tramite en formate DP-05 

(PP-N4-015) 

1 
lm primir y firmar los 
movimientos de las 
p61izas del Sistema 

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

FIN 
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15/06/2020 

Pa ina: 1 de 3 

Codigo: 
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Revision hist6rica : 
No. de 

revis ion 
interna 

01 
02 
03 
04 

Fecha de 
revision 
interna 

31/09/2008 
18/06/2014 
20/04/2018 
15/06/2020 

Descripcion del cambio: 

Manual de Procedimientos. 
Manual de Procedimientos . 

Actual izaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos por Ia adecuaci6n de su estructura 
or anizacional reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Mantener actualizado el catalogo de c6d igos programaticos asignados a cada uno de los 
programas de las diferentes Dependencias Administrativas, y Unidades Academicas de Ia UABC, asf 
como asignar un numero a los programas de nueva creaci6n solicitados por las mismas. 
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!control Cat81ogo Program8tico 

Director de Unidad Academica Coord de Ia Unidad de Presupuesto y 
Coordinador General de Dependencia Secreta ria Finanzas y Jefe del Departamento de 
Administrativa Presupuestos 

CIN~ 
J 

I Registrar oficio de solicitud de Analizar solicitud de asignaa6n de u-Solicitar asignaci6n de c6digo 
programatico a traves de oficio _ M asignaci6n de c6digo ~~ c6digo programatico y se turna al 

programatico DP·02 (PP·N4·06) analista con el visto bueno. 

Se notifica a Director de Unidad 
Academica Coordinador General 
de Dependenaa Administrativa 

Ia existenaa de c6digo y se Si 
considera improcedente Ia 

solicitud.y se envia por oficio el 
formato de devolud6n de 
documentos PP·N4·022. 

I 

Notiflcaci6n a Ia Director de 
Unidad Academica Coordinador 
General de Dependencia 
Administrativa 

de Ia asignaci6n de numero 

~ progomitl" 8 (PP·N4·016) 
~e procede contorme a 

8 
procedimiento Control de 

producto no coniorme 268· 
791 ·20·10 iGC·N2·0101 

N 

I Sl 

~ 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 2 de 3 

C6digo: . 
4-269-7 49-DP 

Analista de Catalogo 
Programatico 

Analizar soliatud de apertura de 
c6digo programatico y verificar si ya 

existe c6digo asignado con 
anterioridad. Registrar el oficio en 

Formato Control de oficios y 
solicitudes DP·OS (PP·N4·015). 

I 

' 
GExiste? 

IJ 
' Asignar y capturar el nuevo c6digo 

programatico para su utilizacion en el sistema 
de Control Presupuestal Registrar en el 

consecutivo de oficios DP·03. 
Notificar. 

NOl~ Se asigno de 
manera correcta 

el codigo? 
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Revision hist6rica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
interna interna 

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

organizacional _y_ reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Mantener actualizado el catalogo de c6digos programaticos asignados a cada uno de los 
programas de las diferentes Dependencias Administrativas, y Unidades Academicas de Ia UABC, asf 
como asignar un numero a los programas de nueva creaci6n solicitados por las mismas. 
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I control Catalogo Programatico 
I 

Director de Unidad Academica Coord de Ia Unidad de Presupuesto y 
Coordinador General de Dependencia Secretaria Finanzas y Jefe del Departamento de 
Administrativa Presupuestos 

~) 
~ I Registrar oficio de solicitud de J- ---. Analizar solidtud de asignad6n de 

Solicitar asignaci6n de c6digo 
~~ c6digo programatico y se turna al 

programatico a !raves de oficio _ ---; asignad6n de c6digo 
programatico DP-02 (PP-N4-06) analista con el vista buena. 

Se notifica a Director de Unidad 
Academica Coordinador General 
de Dependenda Administrativa 

Ia existencia de c6digo y se 
S' considera improcedente Ia 

solidtud.y se envia por oficio el 
formate de devolud6n de 
documentos PP-N4-022 

I 

Notificaci6n a Ia Director de 
Unidad Academica Coordinador 
General de Dependencia 
Administrativa 

de Ia asignaci6n de numero 
programatico 

DP-08 (PP-N4-016) 
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Analista de Catalogo 
Programatico 

Analizar solidtud de aperlura de 
c6digo programatico y verificar si ya 

existe c6digo asignado con 
anterioridad. Registrar el ofido en 

Fomnato Control de oficios y 
solicitudes DP-05 (PP-N4-015). 

I 

I<S> 

I' 
• 

Asignar y capturar el nuevo c6digo 
programaiico para su utilizaci6n en el sistema 

de Control Presupuestal Registrar en el 
consecutivo de oficios DP-03. 

Noiiiicar. 

~N~ dJ 
~e proceae comorme a 

procedimiento Control de ._ 
producto no conforme 268- e asigno de 

791 -20-10 IGC-N2-0101 manera correcta 
N el c6digo? 

Sl I 
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Revision historica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
interna interna 

01 31/09/2008 Elaboraci6n del Manual de Organizaci6n. 
02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. 
03 20/04/2018 Actualizaci6n del Manual de 0rQanizaci6n y Manual de Procedimientos. 
04 15/06/2020 Actualizaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos por Ia adecuaci6n de su estructura 

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Llevar un Control del Servicio no Conforme en el area de Presupuestos de Ia Rectorfa de Ia 
U.A.B.C. 
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Control de servicio no cpnforme 
Director de Unidad Academica 

Coordinador General de 

Dependencia Administrativa 

Secreta ria 
Jefe del Departamentode 

F resupuestos I Jefe del Departamento 
Tesoreria Campus 
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Analista de Presupuesto 

C :NICIO ) ---
1 

Verificar que Ia solicitud u oficio, 
proceda de acuerdo a lo establecido 

en procedimiento Control 
..--H.,. presupuestal por unidad academica 

o dependencia administrativa 269-
749-20-06 (PP-N2-006) o recibe 

Hamada de Ia dependencia por error 
de asignaci6n presupuestal. 

w 

Enviar oficio solicitando 
movimiento presupuestal, 

(programaci6n y 
transferenciade acuerdo a 
Control presupuestal par 

unidad academica o 
dependencia 

administrativa 269-749-20-
06 (PP-N2-DD6) 

i 

Recibir y registrar el oficio 
de Ia Unidad Academica o 

Dependencia 
Administrativa en formate 

Relaci6n de 
Correspondencia DP-02 

(PP-N4-006) 

Recibir oficio, revisar y 
enviar a analista de r

presupuesto. 

Comunicar via telef6nica a Ia 
Unidad Academica o 

Dependencia Administrativa, y 
Se llena formato Devoluci6n 

de comprobantes/documentos 
DP-07 (PP-N4-022) 

dependiendo del caso 

J 
I 
I 

(0 

umple solicitu 
presupuestal con 

requisites 

~-N 

Kea 1zar ram1 e de 
acuerdo a 

procedimiento Control 
presupuestal por 

unidad academica o 
dependencia 
administrativa 

269-749-~0~~\6 (PP-N2-

Existe error de 
asignaci6n 

presupuestal 

I J 
I w 
' Actuar conforme a 
~ procedimiento 

1'

11 

Deducibles de 
impuestos y facturas 

L--- --------1 electr6nicas 268-791-
20-10 

(GC-N2-010) y se 
realizan los ajustes o 

correcciones que 
correspondan. 

269-7 49-20-08 
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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/0 RECIBO 269-750-20-13 
DEDUCIBLE) (FI-N2-006) 

MINISTRACION DE EFECTIVO A CAMPUS 269-750-20-14 
(FI-N2-009) 

ELABORACION DE REPORTE CONSULTA DIARIA DE SALDOS 269-750-20-15 
BAN CARlOS (FI-N2-01 0) 

CONTROL DE FONDO DE CONTINGENCIA 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 (FIC-N2-013) 

ACTUALIZACION PORCENTAJE DE NOMINAS 269-750-20-19 
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PAGO DE NAS DE PERSONAL, JUBILADOS Y BECARIOS C6digo: 
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Revision historica: 

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

01 31/09/2008 Elaboraci6n del Manual de Organizaci6n. 
02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de 0rQanizaci6n y Manual de Procedimientos. 
03 20/04/2018 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. 
04 15/06/2020 Actualizaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos porIa adecuaci6n de su estructura 

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Realizar el pago de N6minas de Personal en activo, jubilados y Becarios. 
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(FI-N2-001) 
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4.1 Ban comer 

Coordinaci6n 
Jefe de Oficina de Jefe de 

General de del area de Departamento de 
Analista de 

Recursos Humanos Egresos 
Analista de N6minas 

Finanzas Finanzas 

Recibe del Depto 
N6mina el archive 

----- - _.,. de n6mina 
electr6nico e 

impreso 

.I i .. 
! 

lmportar archive i 
v de nOmina al 

banco y se firma 
Envia Archives (mancomunada) 
elecr6nicos e 
impresos de I 

empleados. 
I 

T 

e import6 Firma e1ectr6nica 
archive? ··········· Si ······~> y envio de archive 

de n6mina 

No .. 
Uena formate de 

Devoluci6n de 

! documentos 
DF-16 (FI-N4-026) 

y se regresa a 
Departamento de 

Recursos Humanos 

' 
'f 

Se verifica respuesta 
de validaci6n par 
parte del banco 

"' 
Hay rechazos? ............. ··············- ·················-- ············-··- ···········-········ _,: 

Si 

I "' 
Recibe reporte Recibe reporte 
de rechazados ..................................... .. ..... ········!> 

para Ia 
y solicita elaboraci6n de los 

cheques . cheques. 

I 
I 
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lnstituci6n 
Bancaria 

Realiza depOsito 
de sueldo en 

cuentas 

······· ·~ 
individuales de 
empleados y 

jubilados 
validados y 
aceptados 

" 
················8 
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. 
4.2 Santander 

Coordinador General de 
Rec Humanos/ Coordinador Jefe de Oficina de 

General de Vinculaci6n y 
del area de 

Jefe del Depto de Analista de 
Banco Cooperaci6n Academica I Finanzas Egresos 

Coordinador General de Finanzas 
Formaci6nProfesional 

~ Recibe archive de 

""'" nomina (USB) e Recibe folio y archive 

····-.J 
impreso. 

r ........ 
de n6mina (USB) para 

importar al banco y 

'-"' autorizar 
i v Sollc1ta fol;o al banco I 

! via internet,- lo i 

i 
Envia archives imprime y entrega_ al I 

electr6nicos e impresos Jefe del i 

de personal. jubilados y Departamento de 
becarios Finanzas junto con el 

USB 

Llena fonmato de 
devoluci6n de archive 

(USB) 
DF-16 ( FI-N4-026) 

devoluc\6n de docto. 

t. 
Recibe archive no 

importado y lo 
entrega a 

-«! ·········NO···-- "Se import6 e Coordinaci6n 
General de archive? 

Recursos Humanos 

Solicits reporte y ! 

estado de cuenta at ' 
banco del archive 

4--- ------Si---- --; 

enviado 

0-
Rea!iza depOsito 

de sueldo en 

· No···· - ~ 
cuentas 

individuales de 
personal , jubilados 

y becarios 

s; 
• El dfa de page se 

solicita informaciOn de 

' rechazados al banco, 
previa envio de archive 
de n6mina Santander 
via correo electr6nico Recibe reporte y " eiabora cheques --G v de nomina de 

Revisa archive del personal, jubilados 

banco identificar a los yto becarios 

rechazados de la 
catorcena A 

v 
Genera dentro del 

sistema de 
rechazados el 

reporte de rechazos ! 
de NOmina 

I li 
Firmar el reporte 
de rechazos y lo 

tuma para · ··················---······· . ······· ···- ······ 

elaboraci6n de 
cheque 
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4.3 Bancomer Banamex 

) 
Coorinaci6n General 

. de Recursos Jefe de Oficina de 
del area de 

Jefe de 
Departamento de 

Finanzas 

Analista de 
Egresos Banco Humanos 

Analisita de n6minas 

Envia Archives 1 

electr6nicos e .... ..1 
impresos de 
empleados. 

Finanzas 

Recibe del Depto 
Nomina el archive 

de n6mina 
eledr6nico e 

impreso 

lmportar archive 
de nOmina at 

banco 

Se import6 
archive? 

Uena .formate de 
Devoluci6n de 
documentos 

DF-16 (FI-N4-026) 
y se regresa a 

Recursos Humanos 

Se veriftca respuesta 
de validaci6n por 
parte del banco 

Fi rma electr6nica, I 
~Si y envio de archive 

de nOmina 

: 

Hay rechazos? -t--~--~---~~~---- No 

Si 

......................... 

Rea!iza depOsito 
de sueldo en 

cuentas 
individuales de 
empleados y 

jubilados 
valid ados y 
aceptados 

Recibe reporte Recibe reporte 8V 
de ~e~~~~~~dos ------ -~---------------------- ·• elabo~a~~~8de los -- ___ ,..,.. Fin 

cheques cheques. 

v 

I 
I 
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4.4 Transferencias Pago de Nomina 

Jefe del 
Departamento 
de Finanzas 

( inicio ) 

Analista de 
Finanzas 

Elabora formate de 

Jefe de Oficina 
del area de 

Finanzas 

transferencia Efectua 

Revisa Ja solicitud de bancaria para transferencia ... ·*"'" nOmina electr6nica y .. ....... ~ bancaria a 
pago. de cheques previa cuentas d e 

! Recibe y autoriza 
J transferencia para 

I 
e nvlo al banco 

DF-03 (FI-N4-010) 

autorizaci6n nomina FI-N 3-001 
FI-N4-010 

; 

A nalista de 
lng resos 

Contabiliza los 
movimientos 

bancarios 
(transferencias) de 
acuerdo al catalogo 

de cuentas en e l 
paq uete p61iza 
DC-05 (CT-N4-

025) 

,......... .............. ... +··· ....... j 
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I Jefe del 
Departamento 

de Contabilidad 

Recibe p6liza DC-
0 5 (CT - N4-025) y 

sigue procedim iento 
Esta correcto? ·· .............. ... si ························ · ··· · ·----~ de incorporaci6 n de 

- NO········ ·············lio-

: 

Co rrige P61iza 
Contable. DC -05 

(CT-N4-025) 

I 
' 

paquetes captados 
253-793-20-05 
(AP- N2-01 0) 

.' 
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Revision aprobacion: 
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Elaboro: 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 6 de 5 
C6digo: 

4-269-750-DF 

C.P. Irma Dora Martinez 
Rosales 

Jefa del Departamento de Finanzas 

Reviso: 

Aprob6: 

Dr. Roberto Carlos Zamudio 
Cornejo 

C.P. Miguel Angel Nieblas 
Sanchez 

Coordinador de Ia Unidad de 
Presupuesto y Finanzas 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 
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No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

Pa ina: 1 de 5 
Codigo: 

4-269-750-DF 

Revision historica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
intern a intern a 

01 31/09/2008 Elaboraci6n del Manual de Orqanizaci6n. 
02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de Oroanizaci6n v Manual de Procedimientos. 
03 20/04/2018 Actualizaci6n del Manual de Orqanizaci6n v Manual de Procedimientos. 
04 15/06/2020 Actualizaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos por Ia adecuaci6n de su estructura 

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Elaboraci6n y Revision de Cheques y Transferencias Bancarias. 
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Conladort 
Tesorero/ Jefa del Departamento de 

Fmanzas I Jefe de Oficina EgresosJ Analista cuentas por pagar de Cheques! Anal;sta de cuentas por pagar Jefa de Ia Unidad de Presupuesto 
y Finanzas 

Cajera 

___ in-,io_i' ___ ) 

Recibe de usuario a traves 
de fa Unidad de 

Presupuesto y Finanzas 
tr&mite.o solicltud para su 

proceso 

Se !lena formato Devoluci6n de 
comprobanles DF-16 (Fl-N4-026) y se 

devue!ve documem.aci6n origma! al 
solicitante. (conserva copia recibida de 

formate) 

Uena Gedula de Producto No Conforme 
DF-15 (FI-N4-025) 

Verifica en el sistema ejerocio del gas1o 
si existe el folio de Ia solicitud y autoriza 

para Ia e1aboraci6n de cheque o 
transferencia. 

Revisa paquete de pOiizas de 
cheques segUn instrucbvo Fl-N3-

003. 

Sl • 
Entrega p61iza a 

Contabilidad 

(_Fi~n ) 

lndviduales 

Firmanel 
Cheque 

mancomunadamente 

ReCI~ cheques en 
moneda nacional y 

d61ares y guarda por 
orden alfabetico 

Uena CONTROl.. DE P6LlZAS DE 
CHEQUES ENTREGAOOSI 

CANCELAOOS PARA ARCHIVO DE 

CONTABLLIDAD DF-26 (i-I· N4-
036) segUn instructive 

FI-N3-009 y entrega P61iza 
blanca firmada a archive de 

contabilidad 

seg\in instrucbvo FI
NJ-.009 y politl cas en 
este proce(jmiento, 
ltena DF-29 (FI-N4-

036) y entrega p6!iza 
blanca a archive 

Uena formate 
Relaci6n de cheques 
con antiguedad de 3 

'········· ·················· +··············· I meses DF-09 (FI-N4-
017)y entregajunto 

con cheque al ana!ista 

deEgreso~ 
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DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

ELABORACION Y REVISION DE CHEQUES Y TRANSFERENCIAS 
BANCARIAS 

4.2 Elaboraci6n y revision de cheques y transferencias bancarias 
DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

Jefa del Departamento de Finanzas 
y/o Jefe de Oficina de Finanzas 

DEPARTAMENTO DE FINANZAS 
Analista de cuentas par pagar 

Contador/ 
Tesorero/ 

Coord. de Ia Unidad de 
Presupuesto y Finanzas 

,--··············! ··· ·· .,_-I Firman solicitud I 
V j -~ mancomunadamente. 

Se envlan solicitudes a __J i 
autorizaci6n antes de captarlos en ----

el sistema del banco. 

IAutorizan en el banco. L-1--- se captan solicit:es en el sistema 
·. ~------ ····· del banco. 

----- ---+---------------······-

I
Autorizan en el banco 1-""' .... 
mancomunadamente. j-

Despues de comprobar el page en 
el banco, se introducen los folios 

de las solicitudes en el sistema de 
cheques para generar el 

movimiento contable segUn 
FI-N3-005. 

Se envian solicitudes a + 
autorizaci6n antes de captarlos en _: 

el sistema del banco. 

Se genera y se exporta archive de 
depositos al banco. 

Recibe archivo de respuesta y se 
valida dentro del sistema de 

cheques . 

Se generan los movimientos 
contables correspondientes al 

grupo de depositos. 

............ . .......... ..,...! Firman solicitud Jl 
mancomunadamente. 

I 
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No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 1 de 3 
C6digo: 

4-269-7 50-DF 
Revision historica: 

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

01 31/09/2008 Elaboraci6n del Manual de 0rQanizaci6n. 
02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de 0rQanizaci6n y Manual de Procedimientos. 
03 20/04/2018 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. 
04 15/06/2020 Actualizaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos por Ia adecuaci6n de su estructura 

orQanizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Llevar un control de los subsidios Federal y Estatal de acuerdo a lo establecido en el convenio tripartita 
de asignaci6n de recursos. 
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CONTROL DE SUBSIDIOS OBTENIDOS 

4.1 Control de Subsidies obtenidos Federal 

Tesorero 

( INJCJO ) 

'f 
Recibe oficio por 
parte de Ia SEP 
para informar e1 

importe del 
convenio 

Recibe 
informaciOn par 

,'1/' parte de Ia SEP 
del depOsito 

realizado. 

Elabora solicitud para 
generar CFDI de 
subsidio federal. 

Formato Solicitud de ·· __ ..,. 
emisi6n de comprobante 

fiscal 
T-02 (OG-N4-005) 

(J) 

'0 "' 0 

-~ ~ 
(iiOl 
c c 
<(-

Elabora CFOI en J~ 
el sistema 
FI-N3-012 

Recibe y revisa 
CFDI. "" '!': lmprime (8 capias) 

1 L.... CFDI para 
entregar al Jete 

de finanzas. 

Esta correcto? -····-l····--'======1 
.. t:Jt:Jo 

Solicita elaborar oficio 
y controla las 

ministraciones en 
Calendario de 

minlstraci6nes de 

subsidio estatal OF· I 
13 (FI-N4-023) 

subsid1o para ·· 

a; 
'0 
0 0 
c" ru!9 ·-"' .aUJ 
0 

C) 

Recibe oficio y 
CFDI de 

subsidio. Sella 
recibido. 

Deposita subsid io 
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I 
Recibe ?ficio de I· 

firma. 

Envia al Tesorero I 
para firma. 

Recibe 
comprobante de 

depOsito 

ba~~~~=~~= Ia ····· · · · ···~ 
Verifica 

depOsito de 
subsidio 

UABC 

Babora p61iz:a de I 
diario DC-05 (CT-

comp~~~:n~e de N4-025) lmprime 
deposito y ' comprobante 

:----... de depOsito e 
co~~~Y~~I:n~~rio .. _ ----~-t------- - - - --------- -" informa 

de ministraci6nes 
de subsidio estatal 
DF-13 (FI-N4-023) 

Sigue diagrama de 
incorporaci6n 

p61iza de diarto 
DC-05 (CT-N4-

025) 

(~fi-n ) 

269-750-20-11 
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4..2 Control de subsidies obtenidos Estatal 

TESORERO 

( !NICIO ) 

I 
l 

" ! 

Gobierno del estado Jefe Departamento Jefe de Oficina de 
de Finanzas Analista de lngresos Finanzas 

Eli\00!3 sol!dtud 
r,.ara geroeror CFDI 
t'!P. ~l;bs idl:) H~i't.t"1 1r.J I 

en sond:ud de 
emi.siOn df) 

romproh.anie 

fis::ai.T-02(DG· 
N4-0D5) 

I t;nvla ))10puesta 
Co .calendnrio de 

l Pil[YX a Gobiemo ······1-.. --... -.. , I del E.stado 

DeposUa subsidlO 

·sega.r~ -r:~tanct?.r1n~n ,.~. ----------··.----~---~~ + Ven,·l1~_""t"c,'Fle0;p10. slk,)l c:ua:t!tJ banr.aria de- .-. . . 
iaUABC. 

I Rocibe 
f canprob<lme l!e 
1 ·d€p.:1~ito y ;:_iGlua~iza 

I 
r.omr"! de f. ·· 

mlnl~ttatio>l8!i 
DF-12 (FJ-N4·022) 

j 

l rnprirn~:t I 
................................ +···· w~~~~~~t: de • 

mk_.mr,;_ j 

tl:?::oor..3 po ;za ae i 
diaric 

DC-05 (CT-N<\,'l25' • 

' J!UUt§.'UJauftlwi!i d~ ~ 

" RcviSioo e I 
int;.':I:Y.'porac!Or> de < 

paqu.etes ca~Xado~ I 
253~793-2!).05 f 
iAP-N2.Q19.L..J 

'f 

( 

II 

!I 
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No. Revision: 04 
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CONTROL DE INVERSIONES (APERTURA Y RENOVACION) 
C6digo: 

4-269-750-DF 

Revision historica: 

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

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

organizaciona l y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Llevar un control de inversiones (Apertura y Renovaci6n) en las instituciones bancarias de 
acuerdo a las polfticas y lineamientos establecidos. 
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CONTROL DE INVERSIONES (APERTURA Y RENOVACION) 

4.1 Control de lnversiones (Apertura y renovaci6n) 

Coordinador de Ia 
Unidad de 

Presupuestos y 
Finanzas 

Recibe Copia 
Reporte de 

inversiones en 
valores 

DF-08 ( FI-N4-016.) 

DEPTO. FINANZAS 
Jefe Departamento de 

Finanzas 

Recibe impresi6n de 
movimientos 

bancarios 

Contacta ejecutivos 
de banco via 

telefonica y pacta 
inversion 

Elabora borrador de 
apertura o 

reinversion pactada 
con ejecutivo de 
cuenta del banco 

DF-08 (FI-N4-016) 

KeCIOe y 81 CniVo 

Reporte de 
inversiones en 

valores 
""-"" "''-'' -'"'" 

Jefe de Oficina del area 
de finanzas 

( INICIO ) 

1m prime 
movimientos 
bancarios. 

Elabora Reporte de 
inversiones en 

valores y entrega 
copia al Jefe de 
Depto. Y Jefe Ia 

Unidad de 
Presupuestos y 

Finanzas 
DF-08 (FI-N4-016) 

Recibe I 
comprobante de -- ··· 

1nvers1ones 

.. --- - - ---·····-···-··--······· ·· 

DEPTO FINANZAS 
Analista de lngresos 

DEPTO FINANZAS 
Jefe de Oficina de 

Finanzas 

Elabora p61iza de 
diario y pasa a 

revisiOn. 
DC-05 (CT-N4-0025). 

No. Revision: 04 
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DEPTO 
CONTABILIDAD 

Secretaria 

····· ·········- NO - ! ,.,.. 

···········-·····-------! --- ---SI· ------··--·-------- ····1---: 

Esta correcta? 

Recibe y archiva 
P61izas de 
Inversion 

CT-N4-025 y 
sigue proceso de 

revision e 
incorporaci6n 
depaquetes 

captados 253-
793-20-05 

(AP-N2-010) 

• 
(_FI~N ) 
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No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 1 de 4 

C6digo: 
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Revision hist6rica: 

No. de Fecha de 
revision revision Descripci6n del cambio: 
intern a interna 

01 31/09/2008 Elaboraci6n del Manual de Organizaci6n . 
02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. 
03 20/04/2018 Actualizaci6n del Manual de 0rQanizaci6n y Manual de Procedimientos. 
04 15/06/2020 Actualizaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos par Ia adecuaci6n de su estructura 

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Llevar un control adecuado y razonable de los ingresos de caja , pages y entrega de cheques 
que se !levan a cabo a traves de las cajas de Finanzas. 

4.1 Caja lngresos 

DEPTO FINANZAS 
Usuaries 

Cajera 
Mensajero 

~ ""I Recibe pages, elabora 
~ · recibo de page tipo ticket 

DF-11 (FI-N4-021) 

v ! 'il 

I Acuden a pagar a Caja 1------· 

Elabora Corte de Caja 
Permanente, llena formate 

DF-05 (FI-N4-012) 
siguiendo los requisites 

del Instructive FI-N3-009 . 
i Se Anexan los 

8 Comprobantes 

! 

' Entrega elective y Jo• .. Recibe elective y 
... ,... realiza deposito en 

valores a mensajero 
Bancos. 

'il 

J 1··--·1 Entrega Ficha de 
~ Deposito a Cajera. 

Entrega Corte de Caja 
DF-05 (FI-N4-012), __ : ficha de deposito al 

Analista de Cuentas por 
Pagar 

DEPTO. FINANZAS 
Analista de Cuentas por 

Pagar 

Recibe cortes de caja, 
comprobantes, ficha de 

I.,. deposito e imprime polizas de 
dia~o. (estas son finmadas par 

Ia cajera) 

v 

De caja permanente se 
lmprime Ia factura 

global y genera poliza 
de diario 

DC-05 (CT-N4-025) 

w 

Revisa, modifica y 
valida Ia paliza del 

corte. 

'f 

Esta correcta? 

NO 
r 

Se realizan cam bios 
coiTespondientes 

DEPTO. CONTAB 
Secreta ria 

Recibe, revisa 
p61iza y sigue 
diagrama de ,--,.. incorporaci6n 

-1 

de p61izas 793-
20-27 (AP-N2-

010) 

'il 

~ 
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4.2 Elaboraci6n de CFDI 
~ 

Usuaries 

8 
v 

En su caso 
solicita el 

I' comprobante 
fiscal de 

ingreso CFDI 

~~····· · 

R .. , b . , ev1s1on "apro ac1on: 

Nombre 

Elabor6: C.P. Irma Dora Martinez 
Rosales 

Revis6: 
Dr. Roberto Carlos Zamudio 

Cornejo 

Aprob6: 
C.P. Miguel Angel Nieblas 

~ Cajera 

Elabora 
comprobante 

·-·-·····-- ·························-·- ........ ........... fiscal de ingreso 
CFDI en Sistema 

de Caja. 

i 
! 

' 
Envfa par correo 

...................................................... ··········-······· electr6nico al 
usuario 

Puesto 

Jefa del Departamento de Finanzas 

Coordinador de Ia Unidad de 
Presupuesto y Finanzas 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 

I 

Firma 

269-750-20-13 
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No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 1 de 3 
C6digo: 

4-269-750-DF 

Revision historica: 

No. de Fecha de 
revision 
interna 

01 
02 
03 
04 

revision 
interna 

31/09/2008 
18/06/2014 
20/04/2018 
15/06/2020 

Descripcion del cambio: 

Manual de Procedimientos. 
Manual de Procedimientos. 

Actualizaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos por Ia adecuaci6n de su estructura 
or anizacional reformas a Ia normatividad universitaria. 

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

269-750-20-14 
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MINISTRACION DE EFECTIVO A CAMPUS 

Ministraci6n de Efectivo a Campus 

Departamento de uepanamemo 
Finanzas de Finanzas 
Jefe del Jefe de Oficina 

Departamento de 
Finanzas 

( lnicio ) 

del area de 
Fin::>n7::><::. 

Departamento 
de Finanzas 
Analista de 

lngresos 

Unidad de Presupuesto 
y Finanzas 

Coord . de Ia Unida d de 
P res upuesto y F ina nzas 

Contadurla 
Contador 
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Recibir formate de 
Necesidades de 

Efectivo de campus 
DF-04 

(FI-N4-011) 
Recibe solicilud 

de T ransferencia 
Bancaria 

DF-03 (FI-N4-01 0) 
y genera el folio 

para su operaci6n . 

Firmar solicitud de 
transferencia 

bancaria DF-03 • ·· 
(FI-N4-01 0) 

Firmar solicitud de 
transferencia 

bancaria DF-03 
(FI-N4-01 0) 

Elaborar solicitud 
de T ransferencia 
Bancaria DF-03 

(FI -N4-01 0) 

Recabar fi rm as ~ 
del Contador y r 

Jefa del f--1-----------· :· --- --·----1--- - ------- -i------- ----- f--'---------' 
Departamento de I 

Presupuesto 1: 

Autorizar ! 
transferencia y 

sacar fotocopia de 
Transferencia 1<1-1 --- - ·-·········-···' 

bancaria DF-03 
(FI -N4-010) para Recibir 

expediente comprobante de 

' 

.. .,._ Transferencia r-·· .... bancariay formate 

'---------·+---------------' DF-03 (FI -N4-01 0) 
para p61iza 

[ !:::laoorar po tza ae 
diario CT-05 

(CT-N4-025) de 
NQ ........................ j ..... p. las transferen cias 

Esta correcta? 

bancarias 
realizadas y envia 

revisi6n 

Recibir p6liza de 

! 
... , --d-ia-rio_o_c-_o_5_J - (CT-N4-025) 

v 

Sigue 
procedimiento 

RevisiOn e 
incorporaci6n de 

paquetes 
captados 253-793-

20-05 . 
(AP-N2-01 0) 

I 

G=J 

269-750-20-1 4 
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N DE REPORTE CONSUL TA DIARIA DE SALDOS 
BAN CARlOS 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

· I de 3 
Codigo: 

4-269-750-DF 

Revision hist6rica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
intern a intern a 

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

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

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

269-7 50-20-15 
(FI-N2-01 0) 
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DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

N DE REPORTE CONSUL TA DIARIA DE SALDOS 
BAN CARlOS 

Elaboraci6n Reporte Consulta Diaria de Saldos Bancarios 

Deptartamento de Finanzas 
Jefe de Oficina del area de 

Finanzas 

Solicitar saldos diarios a bancos FI-N3-001 

Elaborar reporte consulta diaria de 
saldos bancarios DF-07 (FI-N4-015) 

Departamento de Finanzas 
Jefe de Departamento de 

Finanzas 
I' 

r 

Recibe reporte consulta diaria 
, t;> de saldos bancarios DF-07 (FI-
r N4-015) 

I 

Analiza informacion y 
decide en su caso 

movimientos o traspasos 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

na: 2 de 3 
C6digo: 

4-269-750-DF 
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Revision y aprobaci6n: 

Elabor6: 
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Aprob6: 
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C.P. Irma Dora Martinez 
Rosales. 

Dr. Roberto Carlos Zamudio 
Cornejo 

C.P. Miguel Angel Nieblas 
Sanchez 

Puesto 

Jefa del Departamento de 
Finanzas 

Coordinador de Ia Unidad de 
Presupuesto y Finanzas 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 
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UNlOAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 
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CONTROL DE FONDOS DE CONTINGENCIA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pagina: 1 de 3 

C6digo: 
4-269-750-DF 

Revision historica: 

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

01 31/09/2008 Elaboraci6n del Manual de Oroanizaci6n. 
02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de Oroanizaci6n v Manual de Procedimientos. 
03 20/04/2018 Actual izaci6n del Manual de Orqanizaci6n y Manual de Procedimientos. 
04 15/06/2020 Actual izaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos por Ia adecuaci6n de su estructura 

orqanizacional v reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Llevar un control de Fondos de Contingencia, para asegurar que las actividades se !Ieven a 
cabo de acuerdo a Ia polftica de inversion autorizada por el Patronato Universitario. 

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



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERIA 
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DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

No. Revision : 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pagina: 2 de 3 

C6digo: 
CONTROL DE FONDOS DE CONTINGENCIA 

4-269-7 50-DF 

4.1 Control de Fondos de Contingencia 

DEPARTAMENTO DE 
FINANZAS 

Analista de Egresos 

Recibe 
mensualmente 

estados de cuenta 

Elaborar fermatas Reporte 
mensual de fondos de 

contingencia pesos DF-17 
(FI-N4-027) , Reporte 

mensual de fondos de 
contingencia d61ares DF-

18 ( F I-N4-028) y Situaci6n 
financiera de fondos de 
contingencia DF-19 ( F I

N4-029) 

Elaborar p61iza de 

DEPARTAMEN TO DE 
CONTABILIDAD 

DEPARTAMENTO DE 
FINANZAS 

Jefe del Departamento de 
Jefa del Departamento de Contabilidad/Anal ista de 

Finanzas 

Recibe par correo 
e lectronico fermatas 
Reporte mensual de 

f ondos de contingencia 
pesos DF- 17 (FI-N4-

:-Joo 027),d~~~~~~s~~nsual 
contingencia d61ares 
DF-18 ( FI-N4-028) y 

Situaci6n financiera de 
fondos de contingencia 

DF-19 (FI-N4-029) 

........... 
Revisar y firmar 
p61iza de diario 

DC-05 
(CT - N4-025) 

contabi lidad 

diario DC-05 ............. ... · " "'. 
(CT-N4-025) 

Vc·--------········· · ............................. j .. ..! ., __ __ 

Elabora r p61iza de 
diarioAjuste DC-

05 
(CT-N4-025) 

10 

·········· Sl -··· --- ----···· · · · 

Kev1sar y segu1r 
procedimiento de 

Revisi6n e 
incorporaci6 n de 

paquetes 
captados 253-793-

20-05 
(APCN2-0 1 0) 

269-7 50-20-16 
(FI-N2-011) 
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DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

CONTROL DE FONDOS DE CONTINGENCIA 

Revision y aprobacion: 

~----~--------~N~o~m~b~r~e--------~--------~Puesto 
Elaboro: 

Reviso: 

C.P. Irma Dora Martinez R. 

Dr. Roberto Carlos Zamudio 
Cornejo 

Jefa del Departamento de 
Finanzas 

Coordinador de Ia Unidad de 
Presupuesto y Finanzas 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

Pagina: 3 de 3 

Codigo: 
4-26g-750-DF 

Aprobo: 
C.P. Miguel Angel Nieblas 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
UNlOAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 

DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

CONTROL DE ELABORACJ N DE COMPROBANTES FISCALES DE 
INGRESOS Y ELABORACION DE POLIZA PARA CONTABILIZAR 

INGRESOS RECIBIDOS DE COMPROBANTES FISCALES 

Revision historica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
intern a interna 

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

No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

Pa ina: 1 de 4 
C6digo: 

4-269-7 50-DF 

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

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

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

269-7 50-20-17 
(FI-N2-0 12) 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
UNlOAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 

DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 2 de 4 
CONTROL DE ELABORAC DE COMPROBANTES FISCALES DE C6digo: 

4-269-750-DF INGRESOS Y ELABORACION DE POLIZA PARA CONTABILIZAR 
INGRESOS RECIBIDOS DE COMPROBANTES FISCALES 

Elaboraci6n de Comprobantes Fiscales de lngresos. 

Departamento de Finanzas Departamento de Finanzas 
Jefe de Departamento de Finanzas Analista de lngresos 

-~ i"""" 

i ' 

( l_ Notifica a solicitante ~ 
v via correo Ia 

Recibe solicitud de devoluci6n del Elabora el 

emisian de tramite y I lena Comprobante Fiscal 
~ ~ 

ccmprobante fiscal formate de producto de lngreso .de acuerdo 

T-02 no conforme DF-20 a instructive FI-N3-012 
; ................ i 

(DG-N4-005) (FI-N4-030) 
previamente 

; i autorizada por et 
Contador. 

I I 
Captura datos el el Sistema para 
Comprobante Fiscal de lngreso 

Comprobante fiscal de ingreso (CFDI) 

v · NO 

' Estan ' --------- ···················-------········--···-·-·····' 
Correctos 

s~ 

I 

Genera el Comprobante Fiscal de lngreso 
CFDI y Palizas. Se imprimen. 

~~ . 
Sl 
v 

:tc 
Enviar par correo a Ia 
persona que solicito el 

f 

comprobante fiscal. 

Revisar y firmar paliza Paliza se entrega para 

de diana DC-05 (CT-N4-
! 

firma. 

025) 

~ 
! .. I Cancelar recibo y paliza con base a I 
v i 1 instructive FI-N3-012 

Esta 
Correctos? 

Fotocopia paliza de 

: 
, ······ · ······~> 

diario DC-05 (CT-N4- ........................ 
025) , y entrega a 

Ccntabilidad. 

Archiva Ia copia 14. ·· ···· ' 
sel lada para llevar 

control Fii-N4-024 [" ........ ~ 

'········ •••.. •....• ..! 

I Departamento de Contabilidad 
Jefe del Departamento de 

Contabilidad 

Recibir p61iza de diario 
DC-05 (CT-N4-025), 
sellar de recibido y 
archivar Ia p61iza. 

269-750-20-17 
(FI-N2-012) 
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PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
UNlOAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 

DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

CONTROL DE ELABORAC DE COMPROBANTES FISCALES DE 
INGRESOS Y ELABORACION DE POLIZA PARA CONTABILIZAR 

INGRESOS RECIBIDOS DE COMPROBANTES FISCALES 

4.2 Elaboraci6n de paliza para contabilizar ingresos recibidos de comprobantes fiscales. 

Departamento de Finanzas 
Jefe de oficina de Finanza 

Revisa bancos e imprime 
comprobantes de 

depositos. 

Departamento de Finanzas 
Jefe del departamento de finanzas 

Recibe comprobante, confirma _j 
que corresponds a Comprobante 

i·P- Fiscal de lngreso 
CFDI. Y pasa al analista de 

ingresos. 

, ........... ... 

Departamento de Finanzas 
Analiista de ingresos 

Recibe comprobante 
de ingreso para 

contabilizar segUn 
instructive FI-N3-012. 

Revisa que los datos del 
comprobante de ingreso 

correspondan a Ia 
cantidad de Ia p61iza .. 

Realiza . p6!iza contable 
DC-05 (CT -N4-025) 

,;Es correcta Ia p61iza? 

Sl 
v 

Se imprime y firma p61iza 

Revisa p61iza de diario 
DC-05 (CT-N4-025) 

-·--·-··-------------

· Es correcta Ia p6!iza?. 

Sl 
T 

Corrige p61iza de diario 
DC-05 (CT-N4-025.) 

NO 

"<!!·· 

No. Revision: 04 
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Departamento de Contabilidad 
Secreta ria 

Recibe p61iza de diario 

Firma p61iza de diario 
DC-05 CT -N4-025. 

F otocopia p61iza segun original y sella co pia de 
......... _ .................... .,. instructive FI-N3-012 y entrega -......................... -......... .,. recibido. DC-05 (CT-N4-

origina1 a contabil idad. 025) 

I 

Arch1va Ia copia sellaoa oe 
recibido para llevar un control 

DF-14 (FI-N4-024) 

269-7 50-20-17 
(FI-N2-012) 
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CONTROL DE N DE COMPROBANTES FISCALES DE 
INGRESOS Y ELABORACION DE POLIZA PARA CONTABILIZAR 

INGRESOS RECIBIDOS DE COMPROBANTES FISCALES 

Revision a robacion: 

Elaboro: 

Reviso: 

Aprobo: 

Nombre 

C.P. Irma Dora Martinez 
Rosales. 

Dr. Roberto Carlos Zamudio 
Cornejo 

C.P. Miguel Angel Nieblas 
Sanchez 

Puesto 

Jefa del Departamento de Finanzas 

Coordinador de Ia unidad de 
Presupuestos y Finanzas 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 
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No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

ina: 1 de 4 
ELABORACI DEL REPORTE DE INGRESOS Y GASTOS Codigo: 

4-269-750-DF COMPARATIVO 

Revision historica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
intern a intern a 

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

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Analizar los ingresos obtenidos y gastos realizados mensualmente y compararlos con 
los del a no anterior a Ia misma fecha. 

269-750-20-18 
(FI-N2-013) 
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No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 2 de 4 
C6digo: 
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4.1 ]aboraci6n del reporte de ingresos y gastos comparative 

I 

.. 

. 

· ··Gaplurala···················-- ··· 
' inforn'ia!::L6-n ~ilos _ 
j lt-,.J, ~~ I ._IC ... .r~ 

~~gSe~~~;:Y e~se~~::' ~e~ 
i e~<:e~e~,R~J!.o~"d~9 
! lngre~OSJ,Ga?tos~ o 
i DF"22':(FI-N4~:032} . 
L. ..... : ... : ..... ::: .O' ...... c ... ........... · ... : .. " ....... . 

'*' 

Analiza,el. reporte .de 
...... ........ ... lri9fe5Ci5 y Gastos --~ 

P"'' ! ; -- ..... . c . •.,.- · --..)~ 

· Campara~~~~.' -

: 
i 

I 269-750-20-18 
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Revision aprobaci6n: 

Elabor6: 

Revis6: 

Aprob6: 

Nombre 

C.P. Irma Dora Martfnez 
Rosales. 

Dr. Roberto Carlos Zamudio 
Cornejo 

C.P. Miguel Angel Nieblas 
Sanchez 

Puesto 

Jefa del Departamento de Finanzas 

Coordinador de Ia unidad de 
Presupuestos y Finanzas 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Evaluaci6n 

No. Revision: 04 
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No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

ina: 1 de 4 
C6digo: 

4-269-750-DF 

Revision historica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripcion del cambio: 
intern a intern a 

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

organizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Actualizacion catorcenal de los porcentajes util izados para Ia determinacion de las 
fuentes de financiamiento a utilizar en el pago de Ia nomina. 

269-750-20-18 
(FI-N2-014) 
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ACTUALIZACION PORCENTAJE DE NOMINAS 

4.1 Actualizaci6n de porcentajes de nomina 

Depto. Finanzas 
Analista de Finanzas 

Recibe notificaci6n 
telef6nica del 

departamento de sistemas 
de informaciOn sabre Ia 
disponibi lidad del archive 

con Ia catorcena. 

( lncio 

No 

" Genera el sim ulador 
del an81isis de Ia 

catorcena 

Procedimiento 
Actualizacion de Ia 

distribuci6n del page de 
n6minas 269-750-20-20 

(FIC-N2-015) 

Modiflca porce ntaJeS segUn formatos Formno 
Actu.all:.aoi6n De Poroentajes De La C11toreen.::. Subs ldlo 
Federal y Control De P611zas De Cheques Entregados/ 
Cancelados Para Arehlvo De Contab!lidad DF-25, DF-26 
( FI-N4..034 y FI-N4-035) 

No 

·····---S t-------

) 

Depto Finanzas 
Jefa del Depto. De 

Finanzas 

Determina Ia 
······ ----------····• fuente de 

financiamiento 

.. -····No····-··-

Consulta los cambios 
con Ia Jefa de ! ················· ·· ··········· ················ ·· ················· ········· ·· · ·· ······ ··· , ....... ~ Da el vis to buena 

F inanzas · 

Actualiza porcentajes 
en el simulador. 

Si 

................ .. Si· .. ............. ..... ............................ ... .... J 

Jefe de Oficina 
del area de 

No. Revision : 04 
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PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERlA 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

UNlOAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 
DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

ACTUALIZACION PORCENTAJE DE NOMINAS 

4.2 Actualizaci6n de porcentajes de nomina 

Jefa del Depto. 
Analista de Finanzas 

De Finanzas 

\) 
'W 

Notifica via telefonica al 
departamento de Sistemas 

de Informacion que Ia 
actualizaci6n de porcentajes 

esta completa. 

v 

Recibe correo electronica 
del departamento de 

contabilidad con el analisis 
de Ia catorcena 

v 
·················-····--······· 

' Llena formatos de SPEI de 
Transferencia bancaria DF-03 I , (FI-N4-01 0) por fuente de 
financiamiento y los pasa al 
jefe de oficina de Finanzas 

15/06/2020 

: 3 de 4 
C6digo: 

I 
I 
JeJe ue vnc1na 

del area de 
~in~n7~c::. 

Recibe SPEI 
Transferencia 

bancaria DF-03 (FI-
N4-010) y realiza 

procedimiento Pago 
de Nominas de 

Personal , jubilados y 
becarios 269-750-20-

09 (FI-N2-001) 

' 
' 

cb 

4-269-7 50-DF 

269-750-20-18 
(FI-N2-014) 
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No. Revision: 04 

Fecha de elaboracion: 

15/06/2020 

ina: 1 de 4 

ACTUALIZACION DE LA DISTRIBUCION DEL Pt\GO DE NOMINA Codigo: 
4-269-750-DF 

Revision historica: 
No. de Fecha de 

revision revision Descripd6n del cambio: 
interna interna 

01 31/09/2008 Elaboraci6n del Manual de 0rQanizaci6n. 
02 18/06/2014 Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Manual de Procedimientos. 
03 20/04/2018 Actualizaci6n del Manual de 0rQanizaci6n y Manual de Procedimientos. 
04 15/06/2020 Actualizaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos por Ia adecuaci6n de su estructura 

orQanizacional y reformas a Ia normatividad universitaria. 

Objetivo. Actualizaci6n de Ia distribuci6n del pago de Ia nomina segun lo pactado en los 
convenios de Subsidio Federal Ordinaria y Subsidio Estatal Ordinaria. 

269-750-20-20 
(FI-N2-015) 
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DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

ACTUALIZACION DE LA DISTRIBUCION DEL PAGO DE NOMINA 

4.1 Actualizaci6n de Ia Distribuci6n del pago de nomina 

Departamento de Finanzas 
Analista de Finanzas 

( lnicio ) 

Recibe por correo 
electr6nico del 

departamento de 
contabilidad el 
analisis de Ia 

ca torcena. 

Departamento de 
Contabilidad I Analista 

Conciliaciones Bancarias 

Pide el reporte de Envia el reporte de 
cheques cancelados de 
n6mina a Ia anal ista de -·- ···················--- ----- :-----------• che~ue_s cancelados de 

concil iaciones bancarias nomina par correo 
por correo electr6nico electr6nico . 

Llena fonnato de 
actualizaci6n de 

porcentajes de nOmina 
DF-25 (FI-N4-034) y 

Distribuci6n del ..e-- ................. . 
porcentaje de nomina 

subsidio estatal OF-26 
(F I-N4-035) se gUn 

instructive FI-N3-0 14 

Sig ue Procedimiento 
actualizacion Poreentaje 
de nominas 269-750-20-

19(FIC--N2-014) 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pa ina: 2 de 4 
C6digo: 

4-269-750-DF 

i 

269-750-20-20 
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS 

iNDICE DE FORMATOS 

No. Revision : 04 

Fecha de elaboraci6n : 

~5/06/2020 

Pagina: 1 de 1 

C6digo: 
4-269-749-DP 

DISTRIBUCION FINANCIERA AUTORIZADA POR UNlOAD DP-01 
ACADEMICA EN PROFOCIE. 

RELACION DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA. 

CONSECUTIVO DE OFICIOS. 

CONTROL DE GASTO DE CONVENIOS PRODEP. 

CONTROL DE OFICIOS Y SOLICITUDES. 

DEVOLUCION DE COMPROBANTES/ DOCUMENTOS. 

OFICIO DE ASIGNACION CODIGO PROGRAMATICO 

DP-02 

DP-03 

DP-04 

DP-05 

DP-06 

DP-08 



DISTRIBUCION FINANCIERA AUTORIZADA POR UNlOAD ACADEMICA EN PFCE ____ _ 

C/PFCE 2015-02MSU0020A 

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



DISTRIBUCION FINANCIERA AUTORIZADA POR UNlOAD ACADEMICA EN PFCE ___ _ 

C/PFCE 2015-02MSU0020A 

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



OFICIO NUMERO 
FECHA DE 
RECIBIDO 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
UNlOAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 

RELACION DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA 20 

DEPENDENCIA 
QUE LO ENVIA FECHA SETURNO A AS UNTO 

CODIGO: DP-02 (PP-N4-006) 
REVISION: 01 



OFICIO 
NUMERO 

L___ ._ 

FECHA DIRIGIDOA: 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
UNlOAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 

CONSECUTIVO DE OFICIOS 
201 

AS UNTO SOLICITO SU ELABORACION: 

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



Numero Remanente '9X 
de Nombre a Ejerceren 

Convenio 'OX 

I Total -··-

UNlOAD 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 

Autorizado Gasto a 
Remanente 

Autorizado Gasto a 
Remanente 

Autorizado Gasto a jsaldo '9X a Ejercer ~aldo '9X a Ejercer Sal do · en 199X 31 /Dic/9X 
en 'OX en 200X 31/Dic/OX 

en 'OX en 200X 31/Dic/OX 

- - - - - - - - - - --- --

C6digo:DP-04 ( PP-N4-012) 
Revision: 1 

-



Tipo Analista No. de 

oficio y 

Mov solicitud 

Tipo Mov: 
E = Presupuesto Extraordinario 

0 = Presupuesto Ordinario 

Fecha de 

entrada 

CONTROL DE OFICIOS Y SOLICITUDES 

Dependencia Fecha en que el 

analista lo recibe 

-~ 

Fecha en que 

se puso 

en pantalla el 
disponible 

Observaciones 

' 

DP-05 (PP-N4-015) 

REV.3 

No. de dias 

transcurridos 

--



Universidad Aut6noma de Baja California 
Patronato Universitario 

Departamento de Presupuesto 

DEVOLUCION DE COMPROBANTES/ DOCUMENTOS 

Concepto 

Coordinaci6n: 

lmporte/No. Oficio 

Motivo del 
rechazo 

Recomendaciones 

Fecha: 

Descripci6n 

ATENTAMENTE 

Jefe de Departamento 
(Nombre) 

i 
I 

I 
I 

----

Anexo(s): - - - - -------------:--------

C6digo: DP-06 (PP-N4-022) 
Revision: 0 
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Pagina: 1 de 3 

C6digo: 
4-269-750-DF 

CONTROL DE EXISTENCIA DE CHEQUES M.N. Y DLLS. Y 
RECIBOS DE PAGO 

DF-01 
FI-N4-005 

CONTROL DE ENTREGA POR PAQUETE POLIZA DE CHEQUE 
M.N. Y DLLS. 

TRANSFERENCIA BANCARiA 

NECESIDADES DE EFECTIVO DE CAMPUS 

CORTE DE CAJA 

CONTROLDECHEQUESCANCELADOS 

CONSUL TA DIARIA DE SALDOS BANCARIOS 

REPORTE DE INVERSIONES EN VALORES 

RELACION DE CHEQUES CON ANTIGUEDAD DE 3 MESES PARA 
SU CANCELACION 

CONTROL DE CORRESPONDENCIA 

RECIBO DE PAGO 

CALENDARIO DE MINISTRACIONES SUBSIDIO EST AT AL 

CALENDARIO DE MINISTRACIONES SUBSIDIO FEDERAL 

CONTROL DE RECIBOS 

DF-02 
FI-N4-006 

DF-03 
FI-N4-010 

DF-04 
FI-N4-011 

DF-05 
FI-N4-012 

DF-06 
FI-N4-013 

DF-07 
FI-N4-015 

DF-08 
FI-N4-016 

DFI-09 

FI-N4-017 

DF-10 
Fl-N4-018 

DF-11 
Fl-N4-021 

DF-12 
FI-N4-022 

DF-13 
FI-N4-023 

DF-14 
FI-N4-024 
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PATRONATO UNIVERSITARIO 

TESORERiA 
UNlOAD DE PRESUPUESTO Y FINANSAS 

DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

No. Revision: 04 

Fecha de elaboraci6n: 

15/06/2020 

Pagina: 2 de 3 

iNDICE DE FORMATOS 
C6digo: 

4-269-750-DF 

CEDULA PARA ANALIZAR CAUSAS DE PRODUCTO NO 
CONFORME 

DEVOLUCION DE COMPROBANTES I DOCUMENTOS 

REPORTE MENSUAL DE FONDOS DE CONTINGENCIA PESOS 

REPORTE MENSUAL DE FONDOS DE CONTINGENCIA DOLARES 

SITUACION FINANCIERA DE LOS FONDOS DE CONTINGENCIAS 

CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME DE SOLICITUDES DE 
COMPROBANTES FISCALES DE INGRESOS 

SOLICITUD DE TRANSFERENCIA BANCARIA PROVEEDORES 
NACIONALES 

REPORTE DE INGRESOS Y GASTOS 

REPORTE DE INGRESOS Y GASTOS COMPARATIVO 

DISTRIBUCION DEL PAGO DE NOMINA SUBSIDIO FEDERAL 

DISTRIBUCION DEL PAGO DE NOMINA SUBSIDIO EST A TAL 

CONTROL DE POLIZAS DE CHEQUES ENTREGADOS I 
CANCELADOS PARA ARCHIVO EN CONTABILIDAD 

REPORTE DE ADEUDO DE EMPLEADOS 

DF-15 
FI-N4-025 

DF-16 
FI-N4-026 

DF-17 
FI-N4-027 

DF-18 
FI-N4-028 

DF-19 
FI-N4-029 

DF-20 
FI-N4-030 

DF-21 
FI-N4-031 

DF-22 
FI-N4-032 

DF-23 
FI-N4-033 

DF-24 
FI-N4-034 

DF-25 
FI-N4-035 

DF-26 
FI-N4-036 

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) 

ULTIMO ULTIMO EXISTENCIA 

BANCO/CAJA CUENTANo. CHEQUE/RECIBO CHEQUE/RECIBO ACTUAL 
EN DE 

EXISTENCIA USADO CHEQUES/RECIBOS 

MONEDA NACIONAL 

1. 

I 

I 
I• 

I 

DOLARES 

I 
,, 

CAJA PERMANENTE 

I 

I 

C6digo: DF-01 (FI-N4-005) 
Revision: 02 



BANCO 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
PATRONATO UNIVERSITARIO 

DEPARTAMENTO: --------------------------

CONTROL DE ENTREGA POR PAQUETE POLIZAS DE CHEQUES M N Y DLLS .. 
CHEQUES EN CHEQUES TRANSFERENCIA 

CUENTANo. LINEA MANU ALES 

MONEDA NACIONAL 

I 

I. 

I; 

r_ 

r 
I 

DO LARES 

r 

RECIBi 

C6digo: DF-02 (FI-N4-006) 
REV.4 



UN\VERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

Mexicali, B.C. a 

TRANSFERENCIA BANCARIA 

I 

CARGO: I 

Banco Cta. No. Monto Divis a Nombre 

I 

I 
Suma: 

ABO NO: 
Banco Cta. No. Monto Divisa Nombre 

Suma: 
I. 

" 

AUTORIZO 

Dr. Roberto Carlos Zamudio Cornejo C.P. Bernardo Hernandez Cortez 
Coordinador de Ia Unidad de Presupuesto y Finanzas Contador 

C6digo: DF-03 (F\-N4-010) 

Revision: 02 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 

DEPARTAMENTO DE TESORRIA CAMPUS 

NECESIDADES DE EFECTIVO DEL DIA DE DE 

MONEDA NACIONAl 

BANCO NO. CUENTA FTE. FINAN. 

DEPOSITAR A CUE NTA DE CHEQUES 

DEPOSITAR A CUENTA DE CHEQUES 

DEPOSITAR A CUE NTA DE CHEQUES 

DEPOSITAR TOTAl 

MONEDA AMERICANA DOlARES 

DEPOSITAR A CUENTA DE CHEQUES 

DEPOSITAR A CUENTA DE CHEQUES 

DEPOSITAR TOTAl 

Baja California a de de 20 

(Nombre/Firma del Jefe del Depto. Tesoreria) 

JEFE DEPARTAMENTO TESORERIA CAMPUS 

1M PORTE 

DF-04 (FI-N4-011) 

REV: 01 
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DF-05 

C6digo: Fl-N4-012 
Revision: 0 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
Unidad de Presupuesto y Finanzas 
Departamento de Finanzas/Tesorerfa 

CHEQUESMONEDAAME~CANA 

BENEFICIARIO FECHA NUM. CHEQUE 

fecha: 

Caja No. : 
Nombre de Ia cajera: 
Unidad de adscripci6n· 

BANCO 1M PORTE 

FIRMA DE LA CAJERA 

ANEXO 2 

OBSERVACIONES 

C6digo: FI-N4-012 
Revision: 0 



Ultimo folio dfa Anterior 
Primer folio de hoy 
Folios cancelados 
Ultimo folio de hoy 

OBSERVACIONES: 

CAJERA 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
Unidad de Presupuesto y Finanzas 
Departamento de Finanzas/Tesoreria 

Control de Folios 

No de Folio 

Fecha: ---------

Caja No.---------

Nombre de Ia cajera: ---------

No. de Empleado: ---------

Unidad· 

PREIMPRESO SISTEMA 

ANALISTA DE INGRESOS 

C6digo: FI-N4-012 
Revision: 0 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
Unidad de Presupuesto y Finanzas 
Departamento de Finanzas 

Control de Cheques Cancelados 

Fecha No. de No. de cuenta 
cheque 

Banco Cancelado por 

Mes Ano ________ _ 

Observaciones 

i 
! 

. 

- .. ~--

DF-06 (FI-N4-013) 
Rev. 1 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
Unidad de Presupuesto y Finanzas 

Consulta diaria de saldos bancarios 

No. de Cuenta/Fecha 
Banco Contable Del Banco 

Moneda Nacional 

Dolares 

Fecha 
Junes 

MONEDA NACIONAL 

Fecha Fecha 
martes miercoles 

Fecha 
iueves 

Fecha 
viernes 

DF-07 (FI-N4-015) 
REV. 1 



BANCO 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 

UNIDAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 

REPORTE DE INVERSIONES EN VALORES 

FECHA 
DE VTO. 

AL DIA _______ _ 

CONCEPTO MONTO 

$ 

INTERES 
TASA % DIAS AL VTO. 

$ 

ACUMULADO 

DF-08 (FI-N4-016) 
REV. 2 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
Unidad de Presupuesto y Finanzas 
Departamento de Finanzas 

RELACION DE CHEQUES CON ANTIGOEDAD DE 3 MESES PARA SU CANCELACION, ENTREGADOS A LA ANALISTA DE GASTO 

c::JEJEJ--F;~==u~~u-,--~-------- N~~b;~ ---------~~ lmporte ~~E:JI Recibido por --~ 

DF-09 (FI-N4-01 7) 
Rev.OO 



FECHA 
RECIBIDO DEPENDENCIA SOLICITUD 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
UNlOAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 

CONTROL DE CORRESPONDENCIA 

BENEFICIARIO IMPORTE M.N. 
FIRMA FIRMA 

DLLS. C.P./ TESORERO U.P.F. OBSERVACIONES J 

-------

DF-10 (FI-N4-018) 
REV: 1 
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Calendario de ministraciones 
Subsidio estatal 

Mes Fecha 
Catorcena Programada 

ENERO 

1 
2 

FEBRERO 

3 
4 

MARZO 

5 
6 
7 

ABRIL 

8 
9 

MAYO 

10 
11 

JUNIO 

12 
13 
14 

JULIO 

15 
AGOSTO 

16 
17 

SEPTIEMBRE 

18 
19 
20 

OCTUBRE 

21 
22 

NOVIEMBRE 

23 
24 

DICIEMBRE 

25 
26 

TOTAL 

1m porte Fecha de 
Pago/Rbo. 

II 

A rio 

lmporte neto 
Recibido 

Diferencia 

II 

DF-12 

FI-N4-022 
Rev. 0 



Calendario de ministraciones 
SUBSIDIO 

MES 

2010 

ENERO 

FEBRERO 

MARZO 

ABRIL 

MAYO 

JUNIO 

JULIO 

AGOSTO 

SEPTIEMBRE 

OCTUBRE 

NOVIEMBRE 

DICIEMBRE 

TO TALES 

FEDERAL 

ORDINARIO Recon . 

Plantilla 

Modelo de 

Asignacion 

Ano: 

Carrera 

Docente 

Inc. Salarial 

Ampliacion 

Oferta 

Educ. 

Inc rem. 

Matricula 

Conso

lidacion Pronabes 

PIFI 

PLAZAS FOMES FIUPEA PROMEP 

TOTAL 

RECIBIDO 

DF-13 (FI-N4-023) 

Rev 0 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
UNlOAD DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 

RECIBO: ________________________ _ 

ANO: __________________________ _ 

~ 

, ),\[Vi ~ ,,, 
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DF-14 (FI-N4-024 } 

REV. OO 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
Departamento de Finanzas ____ _ 

CEDULA PARA ANALIZAR CAUSAS DE PRODUCTO NO CONFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE--------

AREA DE ORIGEN NO. CHEQUE 
CLASIFICAC I6N 

OTRO INCORRECT A 

ELABOR6 RESUMEN DE PRODUCTO NO CONFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE 

'' ,.,,. 

' 

,, ... , .. 

I Departamento No. de errores I Concepto I 
I I I 

OBSERVACIONES 

DE ___ • 

.... . , .... · ... 

DF-15 (FI-N4-025) 

REV. 02 



Universidad Aut6noma de Baja California 
Patronato Universitario 

Departamento de Finanzas 

DEVOLUCION DE COMPROBANTES I DOCUMENTOS 

Concepto 

Dependencia 

Solicitud/No. Oficio 

Motivo del 
rechazo 

Recomendaciones 

Descripci6n 

ATENTAMENTE 

Analista 
(Nombre) 

I 

I 

I' 

I 

Fecha: 

Anexo(s): -------------------:----------

C6digo: DF-16 (FI-N4-026) 
Revision: 0 
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(BANCO) 

No. Pe ri odo de InversiOn InversiOn lnicial % lnteres Dias 

1 

2 

3 

4 

FONDO DE CONTINGENCIA (BANCO) DO LARES A (MES-AfiOJ 

To tallnts Dias Transcurrid os lnts {Aflo anterio r) Saldo/31-dic-(alio) Dias lnts <Ario Actual) Saldo al (dia-mes-aliol Dia s Restantes lnts Restantes 

DF-18 FI-N4-028 

Rev.O 



BANCO 

TOTAL 

SITUACION FINANCIERA DE LOS FONDOS DE CONTINGENICA 

(MONEDA} 

SALDO AL 31 RETIROS RENDIMIENTO 
DICIEMBRE INCREMENTO 

(ANO) DE s 

Comisiones 

(ANO) 
SALDOAL 

TASADE 
RENDIMIENTO 

--- IANO) 

DF-19 FI-N4-029 

Rev.O 

I 

I 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
Departamento de Finanzas 

Control de producto no conforme de Solic itudes de Comprobantes Fiscales de lngresos. 

SELLOS Y FIRMAS INFORMACION 
FALTAN 

FECHA SOLICIT ANTE 
INCOMPLETOS INCOMPLETA 

REQUISITOS 

I 
OBSERVACIONES 

FISCALES 

Oi 

f 

ELABORO 

DF-20 FI-N4-030 
REV. 1 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 

,';;" SOLICITUD DE TRANSFERENCIA BANCARIA PROVEEDORES NACIONALES 

DATOS DEL PROVEEDOR 

DATOS BANCARIOS 

Por media del presente, en mi caracter de proveedor de Ia UABC, 

solicito que los pagos par servicios o bienes que suministro a est a 

instituci6n, sean realizados a traves de transferencias bancarias a Ia 

cuenta que proporciono en este formato, a menos que exista ot ra 

notificaci6n de mi parte . 

FIRMA DEL PROVEEDOR 
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Resporte de lngresos y Gastos (Aiio) 
4.2.2.3 Subsidios y subvenc iones 

4.2.2.3.1 Federal 

Ordinari a 

Ex traordinari o 

EspeciHco 

4.2. 2.3.2 Estatal 

Ordinario 

Ordinaria programa 7817 

Extraordina1i0 

Tota l de Subsidies 

lngresos propios: 

4.1.7.31ngresos por vta de bienes y serv 

4.1 .7.3.1 Co legialuras 

4. 1.7.3.2 ingreso por cuolas varias 

4.1.7 .3.3 ing por tramite unico de litulacion 

4.1.7.3.4 Eventos 
4.1.7.3.5 Servicios 

4.1.7.3.6 Ventas de activo fijo 

4. 1.7.3.7 Otros ingresos 

4.1.7.3.8 lngresos por cuotas especlficas 

4.1.7.3.9 Sorteos 

4.1. 7.3.1 0 Venia librerla y pape lerfa 

4.1.7.3.131ngresos porventa de productorMarinos 

4.1.7 .3. 14 lngresos por venta de productos agricol<~s 

4.1 .7 .3.15 ing por vta prod. Ani males 

4.1.7.3.17 ing porvta de ganado y aves 

4.1.7.3.1 91ngresos por Convenio 

4.1 .7 .3.20 lngresos por arrendamientos 

4.2.2.4 Ayuda soc lales 
4.2.2.4.1 Donativos,herendas y leg ados 

4.3.1.1.11nteres 

4.3.9.1.1 Otros l ngresos de Ejercicios Anteriores 

4.3.9.3 dife por tipo de cambia a favor en efec y equiv 

4.3.9.3. 1 ing por Diferencia en T. de C. 

Total de inqresos propios 

Total de illil!esos 

Egresos• 

5.1.1.1 Remuneraciones al personal permanente 

5.1.1.1.3. Sueldos base a! personal pennanente 

5.1 .1.2 Remuneraciones al personal de caracter 

5.1.1.2.2 Sueldos base al personal ev~tual -------
5.1.1 .3 Remunerac iones adicionales y especiales 

5.1.1.3.1 Primas por atios de serviciO!;J:!_feclivos prestados 

5.1.1.3.2 Primas de vacaciones, dominical y gralif 
5.1.1.3.4 compensaciones 

5.1.1 .3.7 honorarios especiales 

5.1.1.4 Seguridad social 

5. 1.1.4.1 Aportaciones Seguridad socia l 

5.1.1.4.2 Aportaciones a fonda de vivienda 

5.1.1.4.3 Aportaciones al sistema para el retire 

5.1.1.4.4 Aporta ciones pa ra seguros 

5.1.1.5 Otras prestaciones sociales y economicas 

5.1.1.5.1 Cuotas para el fondo de ahorro y rondo 

5.1 .1.5.2 lndemnizaci olles 

5.1 .1.5.3 Prestaciones y haberes de reti re 

5.1.1.5.4 Prestaciones contractuales 

5.1.1.5.5 Otras prestaciones sociales y economicas (apoyo capacit. Serv pub.) 

5.1.1.6 Pago de estimulos a servidores publicos 

5.1.1.6.1 Eslimulos 

Mes/afio Mes/afio Mes/afio Mes/afio Mes/afio Mes/ailo Mes/afio Meslailo Mes/ailo Meslafio Mes/afio Mesfaiio 
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Total de remuneraciones 

5.1.2.1 Materiales y suministros 

5.1.2.1.1 Materiales, utiles y equipos rnenores de Oftcina 

5.1.2.1.2 Materiales y utiles de impresi6n y de reproducccion 

5.1.2.1.4 Materiales, utiles y eqllipos men ores de tecnologias de Ia informacion 

5.1.2.1.6 Material de lirnpieza 

5.1.2.1.7 Material y utiles de ensefianza 

5.1.2.2 Alimentos y utensilios 

5.1.2.2.2 Productos Alimenticios para ani males 

5.1.2.3 Materias Primas ymateriales de produccion 

5.1 .2.3.1 Productos alimenlicios, agropecuarios y forestales adquiridos 

5.1.2.3.5 Productos quimicos, farmaceulicos y de laboratorio adquirido 

5.1 .2.3.8 Mercancia adquiridas para su comercializacion 

5.1.2.4 Mat y art de cons! y repa racion 

5.1.2.4.1 Productos minerales no metalicos 

5.1 .2.4.2 Cementa y productos de concreto 

5.1.2.4.3 Cal. yeso y 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 Mate1ial electrico y electronico 

5.1.2.4.7 Articulos meta li cos para Ia construcciones 

5.1 .2.4.8 Materiales Complementarios 

5.1.2.4.9 Otros materia les y articu/os de contrcuccion y reparacion 

5.1 .2.5 Productos quimicos,farmac. Y de Ia bora. 

5.1.2.5.2 Fertilizanles, pesticidas y ot1os 

5.1 .2.5.5 Maleriales, accesorios y suministros de laboratorio 

5.1.2.6 Combustibles.lubricantes y aditivos 

5. 1.2.6. 1 combusti bles. lubricanles y aditivos 

5.1.2.7 Vestuario,blancos,prendas 

5.1 .2.7 .1 Vestuario y unifonnes 

5.1.2.7.3 Articulos depo1tivos 

5.1.2.9 Herramientas, refacciones y acces 

5.1.2.9.1 Herramientas menores 

5.1.2.9 .2 Rcfacciones y acces01ios menores de edificios 

5.1.2.9.3 Refacciones y accesorios menores de mobiliario y eq ad min 

5.1.2.9.4 Refacciones y accesorios menores de equipo de computo y tencologi 

5.1.2.9.5 Refacciones y accesorios menores de instrumento medico trasporte 

5.1.2.9.6 Refacciones y accesorios men ores de equipo de trasporte 

5.1.2.9.8 Refacdones y accesorios menores de maquinaria y ohos equipos 

5.1.2.9.9 Refacciones y accesorios menores otros bienes muebles 

5.1.3.1 Servicios basicos 

5.1 .3.1.1 Energia elecbica --
5.1.3.1.2 Gas 

5.1.2.1.3 Agua 

5.1.3.1.4 Te lefonia tradicional 

5.1.3.1.5 Telefonia celular 

5.1.3.1.6 Servicios de telecorninicaciones 

5.1.3.1.7 Servicio de acceso a internet 

5.1.3.1.8 .Servicios Postales y telegrafos 

5.1 .3.1.9 Se•vicios in tegrales y otros servicios 

5.1.3.2 Servicios de arrendamiento 

5.1.3.2.1 Arrendamienlo de terrenos 

5.1.3.2.2 Anendamien\o de edifi cios 

5.1 .3.2.3 Arrendamiento de mobiliario y qeuipo de adrninistracion education 

5.1.3.2.4 Arrendamiento de equipo e inslrumental medico y de laboratorio 

5.1.3.2.5 Arrendarniento de equipo de transporte 

5.1.3.2.6 Arrendarniento de maquinaria, otros equipos y herrameintas 

5.1.3.2.7 Arrendamiento de actives intangibles 

5.1.3.2.9 Olros arrendamientos 

5.1.3.3 Servicios profesionales,cienti y tecnicos 

5.1.3.3.1 Servicios legales, de contabilidad, audi toria y relacionados 

5.1.3.3.2 Servicios de diseflo, arquitectura, ingenieria, y aclividades relacionadas 

-
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5.1 .3.3.3 Servicios de consultoria administrativa,procesos. tecnica 

5.1.3.3.4 Servicios de capacita cion 

5.1.3.3.5 SeNicios de investigation cientifica y desarrollo 

5.1.3.2.6 SeNicios de apoyo adrninistralivo, traduccion. fotocopiado e imp 

5.1.3.3.7 Servicios do proteccion y__!eguridad 

5.1.3.3.9 Servicios profesionales, clentiricos y tecnicos integrales 

5.1.3.4 Servicios financieros 

5.1.3.4.1 SeNicios financieros_y bancarios 

5.1.3.4.4 Segura de responsabilidad patrimonial y fianzas 

5.1.3.4.5 Segura de bienes patrirnoniales 

5.1.3.4 .7 Fletes y maniobras 

5.1.3.5 Servic ios de instalacion 

5.1.3.5.1 Conservacion y mantenirniento me nor de inmuebles 

5.1.3.5.2 lnstalacion y reparation y mantenimiento de mobiliario y equipo 

5.1.3.5.3 lnstaladon y reparation y mantenin-.einto de mobilia1 io equipo de cornputo 

5.1.3.5.4 tnstalacio'!.1_reparacion y mantenirneinto de equipo intrumental 

5.1.3.5.5 Reparacion y mantenimiento de epa de trans porte. 

5.1.3.5.7 instafacion y reparacion y mantenimiento de maquinaria , otros eq 

5.1.3.5.8 Servicios de Urnpieza y manejo de desechos 

5.1.3.5.9 SeNicios de jardineria y fumigation 

5.1 .3.6 Servicios de comunicaci6n social 

5.1.3.6.1 Difusion por radio. television y otros medias 

5.1.3.6.2 Difusion por radio, television y otros medias mensajes comerciales 

5.1.3.7 Servicios de traslado y viaticos 

5.1.3.7 .1 Pasajes Aereos 

5.1 .3.7.2 Pasajes terrestres 

5.1.3.7 .4 autotransportes 

5.1 .3.7 .5 Vialicos en el pais 

5.1.3.7 .6 Viaticos en el extranjero 

5.1.3.7.9 otros seNicios de traslado y hospedaje 

5.1.3.8 Servicios oficiales 

5.1.3.8.2 Gastos de Orden social 

5.1 .3.8.3 Congresos y convenciones 

5.1.3.8.5 Gastos de represenlacion 

5.1.3.9 Otros servicios generales 

5.1.3.9.21rnpuestos y derechos 

5.1.3.9.3lmpueslos y derec_hos___SI~ il!l£9rlacion 

5.1.3.9.5 Pen as, multas, accesorios y actuatizaciones 

5.1.3.9.9 otros seNicios generales 

5.2.4.2 Secas 

5.2.4.2.1 Becas 

5.5.1.1 Estimation par perdida o deterioro 

5.5.1.1 .1 Cancelacion de Cuenlas lncobrables 

5.5.1.2.1 Perdida por baja de activo fijo 

5.5.1.5.2 Depreciaci6n mobiliario y equipo escolar 

5.5.1.8.1 Oisminuci6n de bienes por perdida. obsolescencia y deterioro 

5.5.3.5.1 Disrninucion de almacen de materiales y suministros de consumo 

5.5.9.1.1 Gastos de ejerdcios anteriores 

5.5.9.4 Dlferencia en T.C. 

5.5.9.4.1 Diferencias en Tipo de cambia 

5.5.9.4 Direrencia de cambia negativas en efectivo 

5.5.9.9 Otros gastos varios 

5.5.9.9.1 Otros Gastos varios 

7 .1.7.1n.1.1 0.1 Ulilidad par realizar en vta ganado/eventos para difucion cultural 

Total de gasto corriente 

Total de inversion 

Total de egresos 

Superavit (deficit) 

~-
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Res porte de lngresos y Gastos (Aflo) Comparativo !Mes afio anterior! Mes afio actual IMes afio anterior\ Mes ail o actual IMes afio anterior! Mes aflo actual IMes afio anterior! Mes ai\o actual \Mes afio anterior\ Mesa flo actua l \Mes aiio anterior\ Mesa no actual 

4.2.2.3 Subsidios y subve nciones 

4.2.2.3.1 Federal 

Ordinaria 

Extraordinario 

Especiflco 

4.2.2.3.2 Estata l 

Ordinaria 

Ordinaria prograrna 78 17 

Extraordinafio 

T otal de Subsidios 

lngresos propios: 

4.1.7.31ngresos por vta de bienes y serv 

4.1. 7.3.1 Colegiaturas 

4.1. 7.3.2 ~greso por cuotas varias 

4.1 . 7.3.3 ing par trarni te unico de litulacion 

4.1.7.3.4 Eventos 

4.1. 7.3.5 Servicios 

4.1 . 7.3.6 Ventas de activ o lijo 

4. 1.7.3.7 Otros ingresos 

4.1 .7.3.B ingresos por cuotas espec ificas 

4.1.7.3.9 Sorteos 

4.1 .7.3.1 0 Venia libreria y papelerla 

4.1.7.3.13 lngresos por venia de productor Marinos 

4.1 .7 .3. 14 lngresos por venta de productos agrico las 

4.1.7 .3. 15 ing par vta prod. Animates 

4.1.7.3.1 7 ing por~a de ganado y aves 

4.1.7.3.19 Jngresos por Convenio 

4.1.7.3.20 lngresos por arrendamientos 

4.2.2.4 Ayuda soc iales 

4.2.2.4.1 Donativos,herencias y leg ados 

4.3.1.1.11nteres 

4.3.9.1.1 otros lngresos de Ejercicios Anteriores 

4.3.9.3 dife por tipo de cambia a favor en efec y equ iv 

4.3.9.3.1 ing por Diferencia en T. de C. 

Total de inqresos propios 

Total de inqresos 

Egresos• 

5.1.1 .1 Remuneraciones al personal permanente 

5.1 .1 .1 .3. Sueldos base al personal permanente 

5.1.1.2 Remuneraciones al personal de caracter 

5.1.1 .2.2 Sueldos base al personal eventual 

5.1.1.3 Remuneraciones ad icionales y especia lcs 

5 .1.1.3.1 Primas por ar"1os de !ie rvicios efeclivos prestados 

5.1.1.3.2 Prirnas de vacaciones. dominical y gratif 

5.1. 1.3.4 compensaciones 

5.1.1.3.7 honorarios especia les 

5.1 .1 .4 Seguridad social 

5.1.1.4. 1 Aport a~.i_ones Seguridad social 

5.1.1.4.2 Aportaciones a rondo de vivienda 

5.1.1.4.3 Aportaciones al sistema para el retiro 

5. 1.1.4.4 Aportaciones para seguros 

5.1 .1.5 Otras prestaciones soc ialcs y economicas 

5.1.1 .5. 1 Cuotas para el fondo de ahorro y rondo 

5.1.1.5.2 lndemnizaciones 

5.1.1.5.3 Prestaciones y haberes de retiro 

5.1.1.5.4 Prestaciones contractu ales 

5.1.1.5.5 Otras prestaciones sociales y economic as (apoyo capacit. Serv pub.) 

5.1.1 .6 Pago de estimulos a servidores publicos 

5.1.1.6.1 Estirnulos 
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Total de remuneraciones 

5.1.2.1 Materi ales y suministros 

5.1.2.1.1 Materiales, uti les y equipos me no res de Oficina 

5.1.2.1 .2 Materiales y utites de impresi6n y de reproducccion 

5.1.2.1.4 Materiales, uti tes y equipos menores de tecnologias de Ia informacion 

5.1.2.1.6 Material de lirnpieza 

5.1.2.1.7 Material y utiles de ensefianza 

5.1.2.2 Alimentos y utensilios 

5.1 .2.2.2 Productos Alimenticios para animates 

5.1.2.3 Materias Primas y materiales de produccion 

5.1.2.3. 1 Productos alirnenticios, agropecuarios y roresta lcs adquiridos 

5.1.2.3.5 Productos quimicos, rarrnaceuticos y de laboratorio adquirido 

5.1.2.3.8 Mercancia adquiridas para su comercla lizacion 

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 Cementa y productos de concreto 

5.1.2.4.3 Cal, yeso y productos 

5.1.2.4.4 Madera y pr odcu tos de madera 

5.1 .2.4.5 Vid rio y productos de vid rio 

5.1.2.4.6 Material electrico y electronico 

5.1.2.4.7 Articulos meta ll cos para Ia construcciones 

5.1.2.4.8 Materiales Complementarios 

5.1.2.4.9 Otros maleria tes y articu tos de contrcuccion y reparacion 

5.1.2.5 Productos quimicos,farmac. Y de Ia bora. 

5.1 .2.5.2 Fertilizantes, pesticidas y otros 

5.1.2.5.5 Materiates. accesorios y suministros de laboratorio 

5.1.2.6 Combustibles.lubricantes_y_aditivos 

5.1.2.6.1 combustibles, lubricantes y aditivos 

5.1.2.7 Vestuario,blancos,prendas 

5.1.2. 7.1 Vestuario y uniformes 

5.1 .2.7 .3 Articu los deportivos 

5.1 .2.9 Herramientas, rerac<::iones y acces 

5.1.2.9. 1 Herramientas menores 

5.1.2.9.2 Reracdones y accesorios me no res de edificios 

5.1.2.9.3 Refacciones y accesorios me no res de mobilia rio y eq ad min 

5.1.2.9.4 Refacciones y accesori os menores de equipo de compulo y tencologi 

5.1.2.9.5 Refacciones y accesorios menores de instrumento medico trasporle 

5.1.2.9.6 Refacciones y accesorios menores de equipo de trasporte 

5.1.2.9.8 Refacciones y accesorios menores de maquinaria y otros equipos 

5.1.2.9.9 Refacciones y accesorios menores otros bienes rnuebles 

5.1.3.1 Servicios basicos 

5.1.3.1.1 Energia electrica 

5.1.3.1 .2Gas 

5.1.2.1 .3 Agua 

5.1 .3.1.4 Teteronia lradicional 

5.1.3.1.5 Telefonia celular 

5.1 .3. 1.6 Servicios de te lecominicaciones 

5.1.3.1 .7 Servicio de acceso a internet 

5.1 .3. 1.8 Servicios Posta les y tel egraros 

5.1.3.1.9 Servicios integrates y otros serv icios 

5.1.3.2 Servicios de arrendamiento 

5.1.3.2. 1 Arrendamiento de terrenos 

5.1.3.2.2 ('.rrendamienlo de ediricios 

5.1.3.2.3 Arrendamiento de mobiliario y qeuipo de administracion educacion 

5.1.3.2.4 Arrendamiento de equipo e instrumental medico y de laboratorio 

5.1 .3.2.5 Arrendamiento de equipo de trunsporte 

5.1.3.2.6 Arrendamiento de maquinaria, otros equipos y herrameintas 

5.1.3.2.7 Arrendamiento de activos intangibles 

5.1.3.2.9 Otros arrendarnientos 

5.1.3.3 Servicios profes ionales,cienti y tecnicos 

5.1.3.3.1 Setvicios legates, de contabilidad, auditoria y relacionados 

5.1.3.3.2 Servicios de disei'lo, arquilectura, ingenieria, y aclividades relacionadas 

-- --
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5.1.3.3.3 Se!Vicios de consultoria administraliva,procesos, tecnica 

5.1.3.3.4 Servicios de capadtacion 

5.1.3.3.5 Servicios de investigacion cientitica y desarrollo I 1 1 1 
5.1.3.2.6 Se1vicios de apoyo administrativo, traduccion, fotocopiado e imp 

5.1.3.3.7 Servicios de proleccion y seguridad 

5.1.3.3.9 Se!Vicios profesionates, cienti ticos y tecnicos integrat es 

5.1.3.4 Servicios financieros 

5.1.3.4. 1 Servicios financieros y bane arias 

5.1.3.4.4 Segura de responsabilidad patrimonial y fianzas 

5.1.3.4.5 Segura de bienes patrimoniales 

5.1.3.4.7 Fletes y maniobras 

5.1.3.5 Servicios de instalacion 

5.1.3.5.1 Conservacion y mantenimiento men or de inmuebles 

5.1.3.5.2 lnstalacian y reparacion y mantenimiento de mobiliario y equipo 

5.1.3.5.3 tnstalacion y reparacion y mantenimeinta de mobiliario equipo de computo 

5.1.3.5.4 tnstalacion y reparacion y mantenirneinlo de equipo intrumental 

5.1.3.5.5 Reparacion y rnantenirniento de epo de trans porte. 

5.1.3.5.7 instalacion y reparacion y mantenimiento de maquinatia , otros eq 

5.1.3.5.8 Servicios de Umpieza y manejo de desechos 

5.1.3.5.9 Servicios de jardineria y fumigacion 

5.1.3.6 Servicios de comunicaci6n social 

5.1 .3.6.1 Difusion por radio. television y otros medias 

5.1.3.6.2 Difusion por radio, television y otros medias mensajes comercia les 

5.1.3.7 Servicios de traslado y viaticos 

5.1.3.7 .1 Pasajes Aereos 

5. 1.3.7 .2 Pasajes terrestres 

5.1 .3.7 .4 autotransp01tes 

5.1.3.7.5 Vialicos en el pais 

5.1 .3.7.6 Viaticos en el extranjero 

5.1.3.7.9 otros servicios de ttaslado y hospedaje 

5.1.3.8 Servicios oficiales 

5.1.3.8.2 Gastos de Orden social 

5.1.3.8.3 Congresos y convenciones 

5.1.3.8.5 Gastos de representacian 

5.1.3.9 Otros servicios generales 

5.1 .3.9.21mpuestos y derechos 

5.1.3.9.3 lmpuestas y derechos de importacion 

5.1.3.9.5 Pen as, multas, accesorias y actualizaciones 

5.1.3.9.9 otros servicios generales 

5.2.4.2 Becas 

5.2.4.2.1 Secas 

5.5.1.1 Estimacion por perdida o deterioro 

5.5.1.1.1 Cancelation de Cuentas lncobrables 

5.5.1.2.1 Perdida por baja de activo fijo 

5.5.1.5.2 Oepreciaci6n mobiliario y equipo e~.::alar 

5.5.1.8.1 Oisminuci6n de bienes por perdida, obsolescencia y delerioro 

5.5.3.5.1 Oisminucion de almacen de mate•iales y suministros de consumo 

5.5.9.1 .1 Gastas de ejercicias anteriores 

5.5.9.4 Oifcrencia en T.C. 

5.5.9.4.1 Oiferencias en lipo de cambio 

5.5.9.4 Diferencia de cambia negativas en efectivo 

5.5.9.9 Otros gastos varios 

5.5.9.9.1 Otros Gastos varios 

7.1.7.1n .1.1 0.1 Ulilidad por realizar en via ganado/eventos para difucion cultural 

Total de gasto corriente 

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 Ia Catorcena No.(--) 

PERSEPCIONES 

Servicios Personates 

80 Sueldo Catorcenal 
INTERESES 

20 Pago de mas sueldo 
Dev. Pago de mas finiquiios 
Cheques cance!ados 

92 Sobresueldo 

26 Pago de mas sobresueldo (3) 

. Dev. Pago de mas finiquitos 
Cheques cancelados 

96 Compensaci6n 

26 Pago de mas sobresueldo (2) 
Dev. Pago de mas fin iquitos 
Cheques canceiados 

7 Sobresueldo 

Dev. Page de mas fmiquitos 

Cheques canceiados 

Prestaciones Liqadas 

84 Aguinaldo 

40 Pago de tTlas aguinaldo 
Dev. Pago de rnas finiquitos 

Cheques canceiacios 

87 Prima Vacaciona l 
26 Pago de mas prima vacaciona!(9} 

Dev. Pago de mas finiquitos 
Cheques canceiados 

90 Reconocimiento a Ia AntigOedad 
26 Pago de mas Recon. ,4. ia Antigliedad(10) 

Dev. Pago de mas finiquitos 
Cheques cance!acios 

Prestaciones No Ligadas 
79 Material Didactico 
38 Pago de mas mat didactico 

Dev. Pago de mas finiquiws 
Cheques canceiados 

(A ) SUMAS 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

$ 

POR EJERCER ' 

$ 
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DEDUCCIONES 

1 I.S.P.T. 
Ch. cane_ !SPT 

10 FONACOT 

Liguidaciones 

11 Seguro Mutual. SETU 
12 Cuota Ord. SETU 
13 Cuota Ord. SIND SPSU 
17 Seguros SIND SPSU 
23 Sorteos 
33 Proveedores SPSU 
34 Seguro mutual. SPSU 
4 Fondo Pension Acad. 

41 Asoc. lnst. lnv. AG y G 
41 Asoc. Fac de lng. Mxli. 
41 Asoc . Derecho Mxli. 
41 Asoc. Medicina Mxli. 
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 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 

vO Cuota Caja de ahorro SPSU 
51 Prest caja ahorr SPSU 
6 Ret fondo pen Advo. 

62 Cuota rancho Rumorosa 
64 Cuota caja ahorr Ens II 
65 Caja de ahorros Fatur 
66 Adq. Vehiculo SPSU 
67 Centro ad iestramiento Deportivo 
68 Cuota caja ahor APEI 
69 Prest caja ahor APEI 

Ch Cane. Uquidaciones 
Dev. Pago de mas tiniquiios 
SUMAS DEDUCCIONES 

NETO. PAGADO 
Ch cane. NETO 
Dep. por ios finiquitos 

{ B ) DEDUCCIONES + SPEI 

DIFERENCIA ENTRE A - B= C 

lmpuestos Sobre Sueldo SUA 

2 IMSS 
Ch. cane. !MSS 
DE:v Pago de mas finiouitos 

9 INFONAVIT 
Ch. cane:. !NFONA ViT 

DF-24 (FI-N4-034) 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
Dev. Pago de mas finiquitos 

(c) SUMA 

Ejercido Servicios personales Ejercido rec. A Ia ant. 
(+) No. De catorcenas (+) No. De catorcenas 
(=) Promedio por catorcena #jDIV/0! (=) Prom. por catorcena #jDIV/0 ! 

Saldo por ejercer 
(+) Prom. Por catorcena # jDIV/0! 
(=) Estimaci6n cat x pag #j DIV/0! 

Estimaci6n del porcentaje por aplicar 

Promedio par catorcena #iDIV/0! Pramedio por catorcena #jDIV/0! 
(X) Catorcenas x pagar 0 ( x ) Catorcenas x pagar 
( =) Monto estimado segun % actual #jDIV/0! ( = ) Monto estimado segun % # jDIV/0! 

Manto por ejercer Manto por ejercer 
( -) Monto estimado segun% actual #jDIV/0! ( - ) Monto estimado segun % #j DIV/0! 
( =) Diferencia #jDIV/0! ( = ) Diferencia #iDIV/0! 

Diferencia a modificar #jDIV/0! Diferencia a modificar #jDIV/0! 
( +) No. Catorcenas x pagar ( + ) No. Catorcenas x pagar 

( =) 
Diferencia a madificar x catorcenas 

#jDIV/0! 
( = ) Diferencia a madificar x 

#iDIV/0! 
restantes catorcenas restantes 

Diferencia a modificar x catorcenas 
#jDIV/0! 

( = ) Diferencia a modificar x 
#iDIV/0! restantes catorcenas restantes 

( + ) Aplicaci6n a promedio x catorcena #jDIV/0! ( + ) Aplicaci6n a promedio x # jDIV/0! 
( = ) Promedio por catarcena mod ificado #jD IV/0! ( = ) Promedio por catorcena #jDIV/0! 

Estimaci6n nuevo porcentaje por regia de 3 Servicios Personales 
Promedio por catorcena #jDIV/0 ! 0% 
Promedio por catorcena modificado # jDIV/0! #j DIV/0! *Lo deje en XX 

Estimaci6n nuevo porcentaje por regia de 3 Rec. a Ia antiguedad 
Promedio por catorcena # jDIV/0! 0% 
Promedio par catorcena modificado # jDIV/0! # jDIV/0 ! 

* Nota: El porcentaje correspondiente al Aguinaldo y Ia Prima vacacional no se estiman ya que solo se pagan 
2 veces al ano, por lo que su distribuci6n se determina mediante los porcentajes correspondientes a los servicios 
personales en su primer pago del ano, en el segundo se distribuyen por medio de montes a pagar. 

0 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 

DISTRIBUCION DEL PAGO DE NOMINA SUBSIDIO EST A TAL (ANO) 

PERSEPCIONES 

Servicios Personales 

80 Sueldo Catorcenal 
*INTERESES 

20 Pago de mas sueldo 
Dev, Pago de rnas finiquilcs 
Cheques cancelados 

92 Sobresueldo 
26 Pago de mas sobresueldo 3 

Dev. Pago de rnas liniquilcs 
Cheques cancelados 

96 Compensaci6n 
26 Pago de mas Funcionarios (2) 

Dev. Pago de mas fin iquitos 
Cheques cance!ados 

97 Sobresueldo 

Prestaciones Liqadas 

90 Reconocimiento a Ia Antiguedad 

Acumulado a Ia Catorcena No. (--) 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

26 Pago de mas Recon. A Ia AntigOedad(1 0) 
Dev. Pago de mas 
Cheques cancelados 

84 Aguinaldo 
40 Pago de mas aguinaldo 

Dev. Pago de mas iiniquiios 

Cheques cancelados 

87 Prima Vacacional 

26 Pago de mas prima vacacional (9) 

Dev. Pago de mas t iniquitos 

Cheques cancelados 

Prestaciones No Ligadas 
79 Material Didactico 
38 Pago de mas mat didactico 

Dev. Pago de mas finlquitos 
Cheques cancelados 

$ 

0.00 

EJeRCIDO POREJERCER 
. :tLL'~ ,~>- ·~- ~~ , __ \ _::·:;_ -~~:;_1:;.::.:. :~~L:~L;;:_:· : _:;: · ~~" --::-?'-:: 

$ 

DF-25 (FI-N4-035) 
Rev: 4 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
2 de 2 

DF-25 (FI-N4-035) 
Rev: 4 



I Fecha 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
Unidad de Presupuesto y Finanzas 
Departamento de Finanzas 

CONTROL DE POLIZAS DE CHEQUES ENTREGADOS/CANCELADOS PARA ARCHIVO EN CONTABILIDAD 

1~1 
Banco I Fecha de I Nombre 

II 
lmporte 

II Cheque 
Recibido por 

I 

FI-N4-036 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA 
TESORERfA 

Reporte de adeudos de empleados 

Para: Coordinaci6n de Recursos Humanos 

Por medio del presente se les informa que los adeudos a cargo del empleado 

(Apellido paterno, ape ll ido materno y nombre(s)) 

Con numero de control 
A Ia fecha 

Dfa Mes Afio 

Son los siguientes: 

CUENTA/CONCEPTO 

1.1.2.3.1 Deudores diversos 

1.1.2.5.1 Anticipos par gastos moneda nacional 

1.12.5.2 Anticipos par gastos moneda extranjera 

1.1.2.6.1 Funcionarios y empleados 

lmpuesto Sabre Ia Renta 

Control Patrimonial 
Institute de Investigaciones en Ciencias Agrico las 

Bibliotecas 

Sorteos 

Caja de Ahorros Mexicali 
Caja de Ahorros SPSU 

Caja de Ahorros SETU 

Caja de Ahorros lngenierfa 

I 
MOTIVO I 

I 

,, 

I 
,, 

i 
I 
I 

Atent amente 

(Firma) _____________ -:--

Nombre de analista de Tesoreria 

Observaciones: 

1M PORTE 
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