ESTRUCTYURA DE LA ORGANLZACION DE
AUDITORIA INTERNA

de construcciones, viajes de estudio,

Controla las letras de cambio firmadas para garantizar la

entrega de comprobantes,

Supervisa la ejecucidn de-los cortes de caja a las cajas

receptoras.

Recibe y distribuye al personal a su cargo los recibos de

gastos no descentralizados.

Verifica y supervisa la revisidn de recibos de

de presupuesto descentralizado,

Supervisa el registro en tarjeta de los gastos efectua --

dos por las dependencias.

Asesora cuando se requiere al personal de su area.

b,1.1.).- AUXILIAR REVISION DE REC1BOS DE CORTES DE CAJA.
DESCRIPCION GENERICA: Auxilia en la revisién de recibos -
de gastos, facturas de proveedores y recibos de becarios,

realiza cortes de caja a las cajas receptoras.

FUNCIONES:

Reyisa las relaciones de gastos que le presenten, veri
ficando cada comprobante y la suma total de estos y =--

los envia al encargado de revisidén de gastos,

Revisar cargos de las facturas a cobrar por los prove-
edores verificando si no han sido pagadas con anterio-

ridad,
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Efectuar registro en tarjetas por dependencia los gas-
tos efectuados desglosdndolos en gastos generales y por

construccién,
Efectuar corte de caja-receptoras en Tesorerfa,

Elaborar relacién semanal de cortes de caja,

I

ENCARGADO DE PRESUPUESTO DESCENTRALIZADO.

DESCRIPCION GENERICA: Supervisa y revisa los gastos --
por presupuesto descentralizado, realiza conciliaciones
bancarias, realiza inventarios de las inversiones efec-

tuadas por presupuesto descentralizado,
FUNCIONES:

Recibe y distribuye al personal a su cargo los recibos

de gastos de presupuesto descentralizado. ‘

Verifica y supervisa la revisién de recibos de gastos -

descentralizados,

Elabora relacién de inventarios de activos adquiridos
por las dependencias a través del presupuesto descen -

tralizado,

Realiza conciliaciones bancarias de las cuentas de pre

supuesto descentralizado.

Mantiene el control del archivo de conciliaciones ban-

carias por dependencia, asf como de tarjetas por depen
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dencia del presupuesto asignado y ejercido del afio,

Supervisa el registro en tarjetas de los gastos efec-

tuados en cada dependencia,

AUXILIAR PRESUPUESTO DESCENTRALIZADO,

DESCRIPCION GENERICA: Auxilia en la revisibén de rela
cliones de gastos de presupuesto descentral izado, regis
tra en tarjetas los gastos efectuados,

FUNCFONES:

Reyisa los comprobantes de gastos por presupuesto descen

tralizado,
Realiza conciliaciones Bancarias.

Realiza registro en tarjetas de los gastos efectuados en

cada dependencia.

Auxilia en la elaboracidn de la relacién de inventarios

de activos.

DESARROLLO DE SISTEMAS DE INVENTARLOS,

PESCRIPCION GENERICA: Responsable de asesorar vy supervi
sar el levantamiento y/o actualizacibn de los Inventarios
ftsicos de la U,A ,N,L.

FUNC IONES:

En coordinacién con el Jefe de Planeacidn y control in -
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terno elahora programa de trabajo de su drea,

Establece y mantiene contacto con el personal directivo
de las dependencias para definir responsables del mane-

jo de los inventarios en cada drea de la dependencia,

Asesora y supervisa el levantamiento y/o actualizacién
de los iqventarios ffsicos de las dependencias de la -
kN b ase

Elabora sistemas de inventarios acordes a las necesida

des de las diferentes dependencias universitarias,
AUXILIAR DE INVENTARIOS,

DESCRIPCION GENERICA: Responsable del levantamiento y
actualizacibn de inventarios fisicos en las dependen -
cias de la U,A.N,L,, proporciona asesorfa cuando se le

requiere,

FUNCIONES:

-~ Ejecuta en coordinacidn con personal de la dependen-
cia el levantamiento y/o actualizacién de los inven-

tarios de la U,A,N.L.

Proporciona asesorfa sobre c8mo efectuar los inventa

rios en las dependencias que lo requieran,

Vigila la aplicacién de las recomendaciones de control

de inventarios en la dependencia.




