UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

No. Revisioén :03

INDICE DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS, Fecha de

CAMPUS TIJUANA elaboracion:
07/08/2020
Pagina: 1de 1
Cédigo:

3-451-783-DSA

COMISIONES POR REEMBOLSOS, PAGOS A TERCEROS Y
ANTICIPO PARA GASTOS.

ACCIONES DE MOVILIDAD: VIATICOS, PEAJES Y
HOSPEDAJE.

TRAMITE DE PASAJE POR COMISION.

MANTENIMIENTO A INFRAESTRUCTURA.

451-783-20-01

451-783-20-02

451-783-20-03

451-783-20-04




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA Mo: Revistonsd.
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, Fecha de elaboracién:
CAMPUS TIJUANA I
Pagina: 1de3
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COMISIONES POR REEMBOLSOS, PAGOS A TERCEROS Y ANTICIPO 3-451-783-DSA
PARA GASTOS

Revision historica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 08/08/2003 | Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 20/07/2017 | Actualizacion del Manual de Organizacién y Elaboracién de Procedimientos.
03 07/08/2020 | Actualizacion del manual de organizacién y procedimientos por la adecuacion de su
estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Ejecutar correctamente los pagos por comisiones que tienen que ver con reembolsos,
pagos a terceros y anticipos para gastos.
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No. Revision :

COMISIONES POR REEMBOLSOS, PAGOS A TERCERQOS Y ANTICIPO

PARA GASTOS

Cédigo:
3-451-783-DSA

COMISIONES POR REEMBOLSOS, PAGOS A TECEROS Y ANTICIPOS PARA GASTOS

Jefe de Dependencia
Administrativa/
Administrador de Unidad
Académica

|
|

Recepcionista

INICIO

sl mi

Genera solicitud de
servicios mediante el

A

eServicios

Recibe fisicamente la solicitud con las
|| facturas siempre y cuando la solicitud este
autorizada por parte del usuario en el

eServicios. (Los anticipos no traen facturas

Jefe de Oficina de

Compras y Servicios

Jefe del Departamento de
Tesoreria

regresa para su
seguimiento

documentos, haciendo las
notas respectivas y se

~ Revisa cada solicitud y

adjuntas).
_ < JEstan
D
No - correctos? jSi
| ~ J
— v

Identifica en el
Cancela solicitud
en eServicios con el numero de folio

y autoriza

eServicios solicitud |

v v

Tesoreria

Comunica al Una vez autorizada se | |
usuario para que envia
geners una automaticamente por | |
solicitud nueva el eServicios al
- [ Departamento de

Recibe solicitud original,
-1 sella de recibido y regresa | |
| \ para seguimiento

| | Saca fotocopia de la solicitud de servicios |

con sello de recibido, en caso de |
reembolsos se anexan las facturas y }
validacion |

I

Y

J

Resguarda fotocopia de la solicitud de
servicios en los archivos

451-783-20-01
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Revision y aprobacion:
Nombre Puesto Firma
Elaboré: , , -
Felipe Eduardo Gaeta Rojas Recepcionista
Revisé: Jefe de Departamento de Servicios
" | Lic. Sergio Salazar Pimentel Administrativos
Y
Aprobd: , ] ,
M.| Edith Montiel Ayala Vicerrectora
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién : 03
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, L '
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Cddigo:
ACCIONES DE MOVILIDAD: VIATICOS, PEAJES Y HOSPEDAJE 3-451-783-DSA
Revisidon histérica:
No. de Fecha de
revisién revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 08/08/2003 | Elaboracién del Manual de QOrganizacién.
02 20/07/2017 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracién de Procedimientos.
03 07/08/2020 | Actualizacién del manual de organizacién y procedimientos por la adecuacién de su
estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Ejecutar adecuadamente los pagos por acciones de movilidad del personal del Campus
Tijuana, tales como viaticos, peajes y hospedaje.

451-783-20-02
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ACCIONES DE MOVILIDAD: VIATICOS, PEAJES Y HOSPEDAJE

> T == : — S - — |
|
i
dnterae _D_epenf:ienma Coordinador y/o Jefe Jefe de Oficina de | Departamento de
Administrativa/ ik : — ,
Administrador de de Servicios Secretaria de Compras y Servicios Compre_ls ¥ Tesoren_a
Unidad Académica Administrativos Servicios Secretaria
~ [ |
INICIO ‘ Recibe solicitud de Accidn de Movilidad por medio del Revisa solicitud, |
\ / —————————— P eServicios, realiza revision previa y se pasa al Jefe de da visto bueno o ‘
\ Oficina de Compras y servicios para visto bueno 1 realiza

observaciones y
regresa para su

- |

J Se envia al Departamenlo seguimiento
L » correspondiente para su il
Genera solicitud en reservacion |

eServicios

| g

| Solicitan hospedaje -
No & T enelEstado? _—  No

|

Y [ Accion de Movilidad por
- ~ comprobar

£E1 hospedaje es en el lugar-
| "de origen de la solicitug? J

% Se autoriza solicitud en el
) 'T Z eServicios y el sistema envia Recibe solicitud,
Si automaticamente al ————— - elabora el cheque y
Departamento de Tesoreria sella de recibido
Solicita reservacion via correo para elaboracién del cheque. ||
electréonico, anotando clave en S . S
el memorandum que el o |
sistema genera Entrega al Departamento de | |

automaticamente y/o recibe Tesoreria los documentos |
confirmacion por el mismo ariginales y una fotocopia de | ]
medio la solicitud.
| v 1
i '; Se envia memorandum por ~ .
| fax o correo electrénico al FIN b

hotel y se verifica su
reservacién via telefénica

|
A l-{ Recibe facturas de Hotel ‘

. X ST IR
: Se solicita al proveedor P
- (,Correclas? N : !
>———No— que realice las » A |
— correcciones necesarias iy
’ 1 —o—— o ;
= Se procede a capturar | |
Si—py e {

el pago en eServicios | |
B " |
,,,,, A 4 |
Autoriza las facturas ‘ El sisterna automaticamente envia para autorizacion de
‘ CoordinadorfJefe de Servicios Administrativos |
— |
| .
| |
a v |
El sistema envia S 1

autométicamente al : |
Realiza el pagodela| |
Departamento de o | |
Tesoreria la factura e ————# ‘sollieud defeclon |

P de Movilidad
para que se realice
el pago

| Entrega al Departamento de Tesoreria los documentos [
originales y fotocopia de la solicitud recabando sellc de <
recibido |

451-783-20-02
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ACCIONES DE MOVILIDAD: VIATICOS, PEAJES Y HOSPEDAJE

Cédigo:
3-451-783-DSA

Revision y aprobacion:

Nombre

Puesto

Firma

Elaboro:

Delia Padilla Gomez

Secretaria de Compras y Servicios

Ol Bl

Reviso:

Lic. Sergio Salazar Pimentel

Jefe de Departamento de Servicios
Administrativos

v\ M
._/V)A/K‘EYW{

Aprobd:

M.l Edith Montiel Ayala

Vicerrectora

Sy

\
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién : 03
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, B :
CAMPUS TIJUANA Fecha de elaboracion:
07/08/2020
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) ) Cddigo:
TRAMITE DE PASAJE POR COMISION 3-451-783-DSA
Revision histdrica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 08/08/2003 | Elaboracién del Manual de Organizacion.
02 20/07/2017 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.
03 07/08/2020 | Actualizacién del manual de organizacién y procedimientos por la adecuacion de su
estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Tramitar adecuadamente las comisiones por concepto de pasaje para el personal
de Campus Tijuana.

451-783-20-03
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TRAMITE DE PASAJE POR COMISION

|
Jefe de Dependencia
Administrativa/
Administrador de Unidad
Académica

Secretaria de Compras y Servicios

Jefe de Oficina de

Compras y
Servicios

Departamento |
Proveedores 4
(Agencias) de Tesoreria

g Secretaria

INICIO b

——

Solicita al proveedor
(agencia de viajes)

cotizacion de boleto de ‘
avién |

Recibir cotizacién y enviar

Cotizar boletos de
avion y enviar

Servicios

|

Recibe y verifica los montos de la solicitud
—b‘ previamente determinados por el usuario de acuerdo
a lo estipulado por la agencia

| 5 |

Envia a la agencia por fax y/o correo electrénico ‘

a Secretaria de Compras y r -

debidamente autorizada la solicitud que envio la
dependencia solicitante |

Y

Recibe fax y/o correo

ordenes de servicios,

electrénico. Compra
boleto y entrega al
usuario.
Posteriormente
entrega al auxiliar
administrativo de
compras y servicios
las facturas y

relacionados en el

I ———

v

El sistema automaticamente envia
solicitud para autorizacion del Jefe de
Oficina de Compras y Servicios
h o)

Recibe solicitud, le
da visto bueno y
autoriza. Regresa

para su seguimiento

v

Una vez autorizado el sistema envia

automaticamente al Departamento de
Tesoreria para que se realice el pago

Entrega al Departamento de Tesoreria los
documentos originales y fotocopia de la

solicitud en la cual se recaba sello de
recibido

.

[ ( FIN

(SEF-003)
Recibe relacion en el (SEF-003) de boletos solicitados ‘_‘__ - |
y faltas y se verifica los importes lI
v ‘
Si——= 4Correctos? e No
Se procede a caplurar el Salicitar al proveedor

i | que realice las : |
pago a la agencia por | e ciaes —— - ;bL Realiza correcciones
medio del eServicios | acecafias | —

Recibe solicitud y |
realiza el pago
Regresacon |
comprobante de |
pago parasu |
seguimiento.

—p

451-783-20-03



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS,
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TRAMITE DE PASAJE POR COMISION

Cadigo:
3-451-783-DSA

Revisién y aprobacién:

Nombre

Puesto

Firma

Elaboré:
Delia Padilla Gémez Secretaria de Compras y Servicios DC(LW ,Z‘/L lL L’
Reviso:
Lic. Sergio Salazar Pimentel Jefe de Departamento de Setrvicios
Administrativos
Aprobé:

M.1 Edith Montiel Ayala

Vicerrectora
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién : 03
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, L )
CAMPUS TIJUANA Fecha de elaboracion:
07/08/2020
Pagina: 1de4
Cadigo:
MANTENIMIENTO A INFRAESTRUCTURA 3-451-783-DSA
Revision historica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 08/08/2003 | Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 20/07/2017 | Actualizacién del Manual de Crganizacion y Elaboracion de Procedimientos.
03 07/08/2020 | Actualizacion del manual de organizacién y procedimientos por la adecuaciéon de su
estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Brindar a las diferentes Unidades Académicas y Dependencias Administrativas el servicio
solicitado de mantenimiento a infraestructura.

451-783-20-04
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
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Cadigo:
3-451-783-DSA

Mantenimiento a Infraestrucutura(lnterno)

Jefe de Dependencia
Administrativa/Administrador de
Unidad Académica

Inicio » Recibe solicitud mediante el sistema eObras

Detecta la necesidad de PR,

mantenimiento en el area Asigna al responsable y envia respuesta al
usuario mediante la solicitud generada

h 4 _——
Se informa a los Jefes de Dependencia
Administrativa o Administrador de Unidad <
Academica

Accesa a la pagina de sistema eObras y
registra el servicio requerido, cumpliendo
con los siguientes requisitos:
|-Descripcion clara del servicio solicitado |
-Area £

-Nombre de quien solicita el servicio _n
4 » Cancela la solicitud -

v

G, . En el sistema eObras
Fin < se realiza el cierre de
¥ la solicitud
No
No 2 .
E . ~ b4
¢La unidad Académica o > T - (I_ES cons
Admnistrativa aporta el ¢El usuario 4 No recurso de la
recurso? a\por‘ta el recursu? - CSA 0 DSA?- 3
Si S"r
Si 5 X . Gestiona la compra
~Se cuenta con-._
2 _disponibilidaden el >
SEG Y
N'o ¢Se requiere
En 10 dias se cierra la cotizacion? -
solicitud en el sitema ’
No
14 Si
R ¥

Y
Se compra directamente con
el proveedor fabricante o
distribyidor exclusivo

Realiza minimo dos
cotizaciones.

h 4 NG
Genera requisiciones y pasa a
firma del Jefe de Servicios
Administrativos, Jefes de
Servicios Centrales y/o Jefes
de oficina y entrefa al técnico
para la compra

7 £ 2 ™~
~¢Es compra en-._
No _ efectivo?

El técnico em‘r'é'g'a copia de
factura y requisicién al
responsible de recibir

documentacion

El proveedor entrega la factura
original y requisicion al
responsible de recbir, para
elaboraci;on de contrarecibo

v
4

Auxiliar Eléctrico/Jardinero/

Auxiliar Administrativo Mantenimiento Menor, Auxiliar de AC y Plomeria/

Conserje

Acude al area solicitante y
revisa el tipo de mantenimiento

"

iPuede
~_realizarlo?
=
o
S
Si
X,

¢ Tiene material en
existencia?

No

A 4
Informa al Auxiliar Si
Administrativo

Realiza el
3 4 servicio
solicitado
Y
4 ¢Trabajo
~_ correcto?
No
A 4
| Correcion del 5
trabajo Si

A4
El usuario evalia el
servicio prestado de
Mantenimiento

P Y
1)
Se realiza la compra del TN
» material o equipo, recibe —p 3 |
la factura original Y -

Ehl'régé"ré factura’
original al encargado del
fondo de operacion o
caja chica para su
rembolso

451-783-20-04
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Mantenimiento a infraestructura (Externa)

e 5 Auxiliar
Jefe de Oficina de Mantenimiento §k :
i = : : administrativo
Menor y/o Auxiliar Administrativo de Proveedor/Contratista mantenimiento
mantenimiento menor
menor
2
oy
El jefe y/o auxiliar administrativo Gestiona
Cotizacion base y se presenta al usuario
>
el importe es -
Se tramita por &SI _mayora 550,000
proceso de obra h pesos?
v No
F‘irn Realiza procedimiento de > Realiza el servicio de mantenimiento Ly
A acuerdo a la normatividad solicitado
aplicable
Y
v El encargado especializado de
g mantenimiento realiza la supervision del
. servicio que fue solicitado al proveedor.
£el administrador En caso de haber observaciones se
Se cancela la o autoriza el registran en la solicitud generada por el
solicitud disponible en 5 dias_ usuario No
0 menos? T
".
A4 jeumple?
Realiza comparativo de asignacion . 4
Si
g ¥ v
Selecciona al proveedor ylo contratista Entrega el trabajo al usuario y recaba : :
asignado para que realice el servicio y se le firmar o sello de la dependencia " ?:Sg:éf:gi?;%:;g
nolifica, para que inicie con el solicitante. El proveedor entrega factura
mantenimiento original al auxiliar administrativo para el proveedor
v A 4
Se afectaen el SEG y se
N El usuario evalua el servicio imprime la solicitud de
- prestado de mantenimiento pago
A 4
Y Elabora el paquete para
finanzas
1 -Solicitud de pago original

-Factura eriginal
-Copia de contra recibo
(rectoria)

-QOriginal de requisicion
(cuando aplique en
Rectoria y Mexicali)

Y

Una vez autorizado por el

Coordinador y/o Jefes de

Servicios Administrativos,
Entrega el paquete a la
tesoreria ylo Unidad de
presupuesto y finanzas

recabando sello de
recibido y se resguarda
copia de la solicitud de
pago.

Fin

451-783-20-04
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MANTENIMIENTO A INFRAESTRUCTURA

Cadigo:
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Revisidén y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: /
Francisco Javier Amador Auxiliar Administrativo de Mantenimiento
Zamudio Menor @
Reviso:
g . \ )
Lic. Sergio Salazar Pimentel Jefe del Departla_ment‘o de Serwcaos < \
Administrativos ./W
Aprobd:

M. Edith Montiel Ayala

Vicerrectora
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	f289b895f1f0d607cef55dd05571727dd5ef9e1b86f9fe9638a767d8db5526c4.pdf
	3f084153738d8647ae661edf9b9de30e3255280fad01f6a1f1286ed14b8fa0e1.pdf
	f289b895f1f0d607cef55dd05571727dd5ef9e1b86f9fe9638a767d8db5526c4.pdf

