ESTRUCTURA DE LA ORGANLEZAC ION Secc {6
DE AUDITORIA INTERNA !

2,~ DESCRIPCION DE PUESTOS,
al Auditor General,

a,lJl.~ Secretaria,

bl.- Jefe de Planeacién y Control Administrativo,
b.1.).- Encargado de Revisidn de Gastos,
b,1.,1.),- Auxiliar revisidn de recibos
y cortes de caja,
b,1,2), = Encargado de presupuesto de-

scentralizado,

b,1,3),- Auxiliar de presupuesto de#scen

tralizado,

Desarrollo de sistemas de inventarios.

b,2,1),~ Auxiliar de Inventarios.
Desarrollo de Sistemas Contables,

Auditorfas Internas,.
Supervisor de Auditorfas Nominales,
c,1.1,)1,- Jefe de grupo de Auditorfias Nominales

c,1,2,).- Auxiliar Auditorfa Nominal,

Supervisor de Auditorfa Financiera,
c.2.1),- Jefe de Grupo Auditorfa Financiera

c,2.2),- Auxiliar Auditorfa Financiera,




ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION DE
AUDITORIA [INTERNA

A) AUDITOR GENERAL.

DESCRIPCION GENERICA: Responsable de planear, coordinar vy
dirigir el disefio, implantacion y ejecucion de los progra-
mas de Auditoria Interna en la U.A.N.L.., establecer los --

principios, practicas y procedimientos de Auditorfia.
FUNCIOMES:

Planea en coordinacidén con el Jefe de Auditoria !nterna
y Jefe de Planeacidn y Control Administrativo el progra-
ma anual de Auditorias a_ias distintas dependencias de -
Tar el AN L

Coordina y dirige la realizacidon de Auditorias especia--

les a dependencias de la U.A.N.L. que le son solicitadas.

Establecer las practicas y procedimientos de Auditorias

que deben seguirse.

En coordinacidn con el Jefe de Planeacidn y Control Admi
nistrativo dirige ia implantacidon de sistemas de control

interno de las dependencias de la U.A.N.L.

Presenta los informes de Auditoria de acuerdo al progra-
ma correspondiente y formula el informe anual a la Comi-

sién de Hacienda y al Rector.

\
Supervisa el cumplimiento de los programas de activida--

des establecidas.

D3 solucidén a problemas que se le presentan tanto de ti-
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Seccién

po técnico como administrativos.

- Autoriza pagos por percepciones extras al Personal del -

Departamento de Auditoria.

- Participa en la formulacién del proyecto definitivo del

presupuesto anual de la U.A.N.L.
SECRETARIA DEL AUDITOR GENERAL.

DESCRIPCION GENERICA: Ejecuta diversos trabajos de indole

secretarial como taquigfaffa, mecanografia de reportes, in
formes sobre Auditorias, circulares, etc., recibe y atien-
de a personal que acude a su departamento, lleva control: =

del archivo, etc.
FUNCIONES:

Atiende los trabajos taquimecanograficos del Director --

del Departamento.

Mecanografia relacién de recibos de gastos y lo envia a
cajero pagador, constancias de cumplimiento de servicio

social.

Maneja y controla la caja chica del Departamento, reali-

za corte de caja diariamente.

Efectda transcripciones a maquina de los informes de Au-

ditorfas practicadas (Financieras y Nominales) .

Atiende llamadas telefénicas, toma y comunica recados se
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gin se le indique.

- Mantiene un registro de los asuntos y citas pendientes

del Director y le informa oportunamente de las mismas.

JEFE DE PLANEACION Y CONTROL ADMINISTRATIVO.

DESCRIPCION GENERICA: Responsable de la asesorfa, disefio y

aplicacién de sistemas de control (contables, inventarios,

etc.), en las dependencias. Supervisa la revisién y trami

tacion de recibos de gastos. Supervisa la revisién del --
presupuesto descentralizado de las dependencias, de elabo-
rar programa de capacitacién y adiestramiento del personal

del departamento.
FUNCIONES:

Supervisa la revision de los recibos y comprobantes de -
gastos de las dependencias no descentralizadas y firma -

de Vo.Bo. Asimismo los gastos descentralizados.

Disefio y aplicacidén de formatos contables y flujos de --

cperacion.
Brinda asesoria en el disefio e implantacidon de sistemas
contables y de inventarios a las dependencias que lo so-

liciten y/0o necesiten.

Supervisa la aplicacidn de los sistemas de control (con-

tables y de inventarios) en las dependencias.

En coordinacidén con el Director del Departamento disefa
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programas de capacitacidn para el personal del departa--

mento,

Leva los archivos de la correspondencia y documentacién
general del Departamento, mantenié&ndolo en orden y actua
1izado,

Recibe y atiende a personal que acude al Departamento a

tratar diferentes asuntos,

Programa actividades del mensajero,

Manejo y control del folio de los recibos de Ingresos y

boletos de obras de teatro y misica,

Control de papelerfa y artfculos de escritorio, elaborar
requisicién cuando sea necesario, asimismo de mobiliario

con autorizacidn del Director del Departamento,
ENCARGADO DE REVISION DE GASTOS:

DESCRIPCION GENERICA: Responsable de revisar y firmar --
los recibos 'de gastos no descentralizados (facturas, reci-
bes, etc,,] supervisa cortes de caja receptora, supervisa
la revisién de los gastos por concepto del presupuesto -~ =

descentrallizado,
FUNCIONES:

Supervisa la revisién de la documentacidn comprobatoria -
de los reécibos de gastos por concepto de : Indemnizaciones,
facturas y bonos de despensa de los trabajadores, becas de
- post-grado, servyicios (teléfonos, luz, agua, renta, etc,)-

devoluclones de cuotas de crédito educativo, presupuestos




