Inventario de actividades esenciales y no esenciales
y dindmica de atencidn por parte del personal adscrito

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE GUAYMAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Recursos Humanos:

* Seguridad Institucional (en comunicacion con el personal, opcion via
telefonica y correo electronico).

* Elaboracion de reportes de incidencias.
e Incidir en el sistema de némina para su consideracion.

* Calculo de impuestos del mes ISR y 2% ISRTP.

Bancos:
e Elaboracion del flujo de bancos.

* Pagos diversos (proveedores, gastos a comprobar, impuestos, nomina,
viaticos, etc.)

* Registro de la orden compra respectiva.

Contabilidad y Presupuesto:

* Realizar proceso de registro contable y presupuestal de los ingresos
recaudados.

* Realizar proceso de registro contable y presupuestal de los pagos
autorizados.

* Registro contable y presupuesto para el proceso de la contabilidad
gubernamental de los ingresos recaudados, pagos realizados y asientos
necesarios para el cierre mensual.

* Elaboracion del cierre mensual y trimestral.

Direccion de finanzas:
* Verificacion del flujo de bancos para conocer la suficiencia presupuestal.
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Gestion de firmas de autorizacion para los distintos tramites: pagos,
dictamenes técnicos.

Pago de némina (autorizacion para el pago de nomina con sus incidencias en
su caso).

Seguimiento de auditorias de ISAF, ASF y despacho externo.




