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La responsable de caja realiza el cobro
por concepto de:

e Mensualidades

e Matricula

e C(Certificadosde notas

e Certificado de conclusion de
estudios.

e Examen de colocacion

Emitiendo la correspondiente factura,
paralelamente se va realizando el
reporte diario.

Al dia siguiente, por la mafiana
el mensajero es mandado junto
a un custodio del rectorado, por
la responsable de caja, a
realizar el depodsito de todo el
dinero recaudado.

Al retornar el mensajero hace la
entrega del comprobante del
deposito a la responsable de
caja.
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Una vez recibido el comprobante
del depdsito, recién se realiza la
impresion del reporte diario, se

adjunta el comprobante del [ \
deposito, para ser enviado a la Recibido el reporte diario con
secretaria el comprobante del deposito.

\_ ) Se realiza una nota” REF.: d

Envio de Reporte Diario”,
dirigido al Jefe Division
C Tesoreria. Adjuntando dos

notas, tres reportes diarios
mas el comprobante de
deposito, para su remision al

Qdministrador del instituto. )
(Recibe la nota adjunto elN
reporte diario y el
comprobante del depdsito para
su revision y aprobacion.
Realizada la aprobacion, la
documentacion es devuelta a

\la secretaria. j

Retorna las notas firmadas,
selladas y aprobadas por el
administrador.

Ahora la misma es enviada a la
UNADEF de Humanidades
kcon el mensaiero )

(Realiza la recepcion de la
documentacion, para dirigirse
a la UNADEF de la Facultad
de Humanidades. Una vez ahi
realiza la entrega de las notas
adjunto a los  demas

\documentos. )
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Revisa y verifica que todos los

documentos estén en orden
para posteriormente firmar y
sellar, dando su aprobacion y
e recepcionando un  Reporte
Diario. Para que los demas
sean presentados al Jefe de
Tesoreria,

Se devuelve los documentos
restantes al mensajero ya
aprobados.

ﬁ{ealiza la  revision y\

Se dirige al rectorado para la verificacion de la
entrega de los documentos al documentacion recibida, que
Jefe Tesoreria. estén correctamente

aprobadas por el

administrador del ULI y Jefe
f UNADEF. Ya verificado
realiza la recepcion, para que
una nota pueda ser enviada al
ULI para su archivo.
Posteriormente la
documentacion original es
derivada al Técnico de

ngreso j

Este realiza el control y el

Regresa al ULI con una copia

del deposito y el reporte diario

para entregar a la secretaria. Aprueba el comprobante de registro de los ingresos del ULIL.
ingreso y manda para su _ Acabado el registro elabora el
archivo. comprobante de ingreso “(C-21)

formulario de ingreso”, y pasa al

Recepciona la copia de la g Jefe de Tesoreria.

documentaciéon ya aprobados, h \_ J

para su respectivo archivo.
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TR: Trabajo realizado

Nota: Para dar cumplimiento al Procedimiento de Auditoria N° 10, objetivo 2, del Programa
de Trabajo. Ver P/T LCB-1/2

CONCLUSION: Por la entrevista realizada al personal encargado de realizar la recepcion y
de ingresos del Instituto de Idiomas ULI, se pudo realizar el flujo grama de manera
exitosa, con forme a lo planificado.
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