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Procedimiento para Administrar Ingresos en Efectivo y Ministraciones

I. OBJETIVO
Controlarlosingresos en efectivo, asicomo la recepcion de las ministraciones en la Secretaria de

Educacion del Estado de Yucatan.

ll. ALCANCE
Aplica al personal que labora en las Subjefatura de Tesoreria de Recursos Financieros de la

Direccién de Administracién y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Ingresos de la Federacion.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Decreto del presupuesto de egresos del gobierno del estado de Yucatan.

Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Cddigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Acuerdo SGC 16/2018 Lineamientos para la implementacion del control interno, institucional en
las dependencias de la administracion publica estatal.

Acuerdo SGC 4/2019 Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de
Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Banca electrénica: Aplicacién de cada Institucién Bancaria para la operacion de las cuentas a

traves de internet.
Cuantifica: Expresar numéricamente el conteo de los billetes y monedas.

Ingresos: Representa la cantidad de dinero cobrada en efectivo o cualquier otro medio de pago,
los cuales pueden ser reintegros por servicios personales, reintegros de viaticos anticipados, de
fondo fijo, de gasto por comprobar, cuotas por credenciales de esta Secretaria, entre otros.

Jefe de Oficina: Contempla a las oficinas de Programas Federales, Formas Valoradas, Proyectos
Estatales, Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo y Gasto Corriente;
dependiendo de las fuentes de financiamiento.

Ministrar: Dar, suministrar a alguien algo, dinero, especies entre otros.
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Ministracion: Es el recurso financiero que se recibe de la Federacion que corresponde a las
aportacionesy programas federales, asi como los que se reciben por el Decreto del presupuesto
de egresos del gobierno del estado de Yucatan, ambos para la Educacion Publica.

Monitorear: Consultar los movimientos bancarios de las cuentas bancarias en el portal de cada
banco.

Programas Federales: Son los recursos que provienen de las Aportaciones Federales creados
para mejorar el sector correspondiente. En el sector educativo entre otros: Programa Nacional
de inglés, de Fortalecimiento a los servicios de Educacion Especial, Programa para el Desarrollo
profesional Docente de Educacion Basica, U=031 Expansion de la Educacion inicial, Servicios
educativos denominados Telebachillerato comunitario.

Recibo oficial: Documento foliado que se expide a quien entrega recursos financieros a esta
Secretaria.

SIDAF: Sistema de Informacion de la Direccién de Administracion y Finanzas.

Solicitante: Persona que solicita en ventanilla un deposito el efectivo por motivos de reintegros
de servicios personales, ingreso por duplicado de identificacion de laSEGEY, reintegro de viaticos
anticipados, reintegro de fondos fijos, reintegro de gastos por comprobar, entre otros.

Reintegros de Servicios Personales: Recursos en efectivo que se reciben en la Subjefatura de
Tesoreria por pagos en demasia y otros al personal de la Secretaria de Educacion del Estado de

Yucatan.

Visar: Autorizar un documento por medio de la firma.

V. RESPONSABILIDADES
1. Subjefe de Tesoreria:
1.1. Supervisar que los ingresos recibidos en ventanilla sean depositados diariamente a las
cuentas bancarias de la Secretaria de Educacion del Estado de Yucatan.
1.2. Dar seguimiento alas ministraciones que se deben recibir.
1.3. Autorizar los listados de los ingresos recibidos.
2. Jefe de Oficina:
2.1. Monitorearlarecepciondelos recursos correspondientes alas ministraciones e informar
lallegada de éstos.
3. Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Tesoreria:
3.10rganizary controlar el envio a los diferentes bancos los depésitos de las diversas cuentas
bancarias, turnar las fichas de depositos y sus recibos oficiales a las diversas areas para su
registro.
4. Diligenciero de Departamento de Recursos Financieros:
4.1. Realizar los depdsitos bancarios de los ingresos en efectivo recibidos en la Subjefatura de
Tesoreria.
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VI.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subjefe de Tesoreria

1.

2.

Recibe la notificacion via correo electrénico del Jefe de Departamento de Control y
Seguimiento de la SAF del ingreso a ministrar de las aportaciones y programas federales.
Notifica el mismo dia que recibe de la SAF, reenviando el correo electrdnico al Auxiliar
Administrativo de la Subjefatura de Tesoreria con los datos de las aportaciones o programas
federales que debe ministrar la SAF.

Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Tesoreria

3.

10.

1.

12.

Recibe del solicitante la documentacion que indica el monto y la justificacion del ingreso en
la ventanilla de cobro y por correo electrénico del Subjefe de Tesoreria los datos de las
aportaciones y programas federales que debe ministrar la SAF y elabora el Recibo Oficial
previamente autorizado, en apego a la Politica para el Manejo de Formas Valoradas.
¢Elingreso es en efectivo?

e Si: Continlia con la actividad b.

e No: Continta con la actividad 8.

Recibe el efectivo del solicitante en la ventanilla.

¢Corresponde el importe del efectivo al registrado en la documentacion que contiene el
montoy la justificacion del ingreso presentado en ventanilla por el solicitante?

e Si: Continta con la actividad 9.

e No: Continua con la actividad 7.

Devuelve el efectivo y la documentacion al solicitante, indicandole que realice las
correcciones e inicie el tramite nuevamente. Regresa a la actividad 3

Elabora en el mddulo de caja del sistema SIDAF, el recibo oficial en original que incluye tres
copias (amarilla, rosa y verde), verificando los nimeros consecutivos de los folios y que los
datos registrados en el recibo sean conforme a la documentacion que indica el monto y la
justificacion del ingreso presentado en ventanilla por el solicitante, el mismo dia que recibe
el correo electronico del Subjefe de Tesoreria.

¢Elrecibo oficial tiene los datos correctos?

e Si: Continta con la actividad 11.

e No: Continla con la actividad 10.

Sella de cancelado el original y las tres copias del recibo oficial incorrectamente llenado, lo
registra como cancelado en el sistema SIDAF y lo archiva con sus tres copias en el
expediente de recibos oficiales (copias verdes), manteniendo los folios consecutivos,
Regresa alaactividad 8.

Entrega el recibo oficial original al solicitante que tramito el ingreso, requiriendo la firma de
recibido en las copias del recibo oficial, en el caso de ministraciones entrega el mismo dia
que elaboro el recibo oficial original al Jefe del Departamento de Presupuestos obteniendo
la firma del personal que recibid, el sello con fechay hora.

Imprime diariamente del sistema SIDAF los reportes denominados “Listado de Ingresos
Diario” y el “Listado de Ingresos” por cuenta bancaria de los recibos emitidos en el dia para
realizar el corte de caja tanto del efectivo recibido como la documentacion correspondiente
alas ministraciones.
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13. ¢Serecibieron en el dia ingresos en efectivo?

e Si: Continta con la actividad 15.
e No: Continua con la actividad 14.

14. Turna copias de los recibos oficiales de ministraciones (rosada) a los jefes de oficina de la
Subjefatura de tesoreria y las copias amarillas al Auxiliar Contable de la Subjefatura de
Contabilidad, segun el “Listado de Ingresos”. Continta con la actividad 32.

15. Cuantifica el efectivo de los depositos a realizar clasificandolos por cuenta bancaria de
acuerdo con el “Listado de Ingresos” preparando un sobre para realizar los depodsitos
identificados para cada cuenta por institucion bancaria correspondiente, a mas tardar al dia
siguiente habil de la fecha que se recibio¢ el ingreso.

16. Resguardalos sobres de los depdsitos en unlugar seguro para entregar al diligenciero a mas
tardar al dia siguiente habil de la fecha que se recibi6 el ingreso.

17. Entrega el “Listado de Ingresos Diario” y las tres copias adjuntas de los recibos oficiales
(amarilla, rosay verde)al Subjefe de Tesoreria para su visado.

Subjefe de Tesoreria

18. Recibe del Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Tesoreria el reporte “Listado de
Ingresos Diario”, con las tres copias de los recibos oficiales (amarilla, rosada y verde), lo visa
y se lo regresa el mismo dia.

Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Tesoreria

19. Recibe el mismo dia del Subjefe de Tesoreria el reporte “Listado de Ingresos Diario” ya visado
con las tres copias de los recibos oficiales (amarilla, rosaday verde).

20. Archiva en el expediente de recibos oficiales el “Listado de Ingresos Diario” y las copias
verdes de manera consecutiva, en orden de fechas en el expediente de recibos oficiales.

21. Entrega al Diligenciero del Departamento de Recursos Financieros, al dia siguiente habil de
la fecha que se recibio el ingreso, el “Listado de Ingresos” por cuenta bancaria y los sobres
con el efectivo a depositar, clasificados por bancos y cuentas bancarias y le solicita que
firme de recibido el efectivo a depositar en el listado mencionado en esta actividad.

Diligenciero del Departamento de Recursos Financieros

22. Recibe al dia siguiente habil de la fecha de losingresos recibidos, el “Listado de Ingresos” por
cuenta bancaria y los sobres con el efectivo de los depositos a realizar debidamente
cuantificados, clasificados por bancos y cuentas bancarias; firmando el “Listado de
Ingresos”y escribe la fecha.

23. Realiza el mismo dia que recibe el efectivo, los depdsitos que corresponden en cada
institucion bancaria, de acuerdo con el “Listado de Ingresos” y los sobres de los depdsitos
clasificados por bancos y cuentas bancarias que recibid.

24, Entrega al Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Tesoreria, a mas tardar a las 14 horas
del mismo dia que realizo los depositos las fichas de deposito bancarias originales, de
acuerdo con el “Listado de Ingresos” por cuenta bancaria que le entregaron, solicitando su
firmay la fecha de entrega.
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Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Tesoreria

25:

26.

27,

28.

29.

30.

31.

Jefe

32.

33.

34.

35.

36.

Recibe del diligenciero, a mas tardar a las 14 horas del mismo dia que realizo los depdsitos,
las fichas de deposito bancarias originales, de acuerdo con el “Listado de Ingresos” por
cuenta bancaria que le entregaron; firmandolo y colocando la fecha. Efectivo Administrado.
Fotocopia en tres “tantos” las fichas de deposito bancarias y les adjunta las copias amarilla
y rosada de los recibos oficiales que originaron los depdsitos.
Clasifica los recibos oficiales por el tipo de ingreso en efectivo recibido.

¢Existen recibos oficiales por reintegros de servicios personales?

e Si: Continda con la actividad 29.

e No: Continta con laactividad 30.

Adjunta a la copia del “Listado de Ingresos por cuenta bancaria, copias de las fichas de
depdsito y las copias fotostaticas de los recibos oficiales y las entrega al Subjefe de
Conciliacion Bancaria para su conocimiento, tramite y control, le solicita lo firme colocando
la fecha de recibido, continta con la actividad 31.

Adjunta a la copia del “Listado de Ingresos” por cuenta bancaria, copias de las fichas de
depdsito y las copias rosadas de los recibos oficiales y las turna al Jefe de Oficina de la
Subjefatura de Tesoreria que le corresponda, para su conocimiento y control, le solicita lo
firme colocando la fecha. Ingreso en efectivo administrado y ministracion realizada.
Adjunta al “Listado de Ingresos” por cuenta bancaria, las fichas de deposito bancarias
originales y copia amarilla de los recibos oficiales y los turna para su registro contable al
Auxiliar Contable de la Subjefatura de Contabilidad, le solicita lo firme colocando la fecha de
recibido. Ingreso en efectivo administrado y ministracion realizada.
de Oficina

Recibe del Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Tesoreria la copia del “Listado de
Ingresos” por cuenta bancaria, las copias de las fichas de depdsito bancarias y las copias
rosadas de los recibos oficiales, le firma colocando la fecha.

Registra en su control de las cuentas bancarias los depositos realizados, de acuerdo con las
copias delas fichas de deposito y a las copias rosadas de los recibos oficiales, las archiva en
orden de fechas en el expediente de “fichas depodsitos de las cuentas bancarias” que le
corresponda.

Recibe del Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Tesoreria el mismo dia que elaboro
los recibos oficiales, el “Listado de Ingresos” por cuenta bancaria y las copias rosadas de las
ministraciones a recibir en las diferentes cuentas bancarias que le corresponda, le firma el
listado colocando la fecha.

Monitorea diariamente a través de la banca electrénica hasta que se reciben de la SAF los
recursos de las ministraciones en las cuentas bancarias correspondientes e identifica las
transferencias de acuerdo con las copias rosadas de los recibos oficiales.

Imprime de la banca electronica los comprobantes de las transferencias electrénicas
recibidas de ministraciones de las diferentes fuentes de financiamiento y lo comunica via
correo electronico al Jefe de Departamento de Recursos Financieros con copia al Jefe del
Departamento de Presupuestos, al Subjefe de Contabilidad y Subjefe de Tesoreria.
Ministracion realizada.

F-PR-AIM-01R00 \ Pagina6 de 8



) RUestansmangmos SECRETARIA DE EDUCACION

J Yﬂ&ﬁ!ﬁgn Direccion de Administracion y Finanzas
Cédigo Fecha de Emisién Fechade actualizacion
~ PR-DAF-RFI-25 RO1 , 30/09/2021 17/08/2022

Procedimiento para Administrar Ingresos en Efectivo y Ministraciones

37. Elaboraelinforme de la ministracion recibida en la cuenta bancaria correspondiente, en dos
tantos y adjunta el comprobante bancario de la ministracion recibida, mismos que entrega
para firma al Subjefe de Tesoreria.

Subjefe de Tesoreria

38. Recibe y Firma los informes de ministraciones recibidas y los devuelve al Jefe de Oficina

para su distribucion.

Jefe de Oficina
39. Recibe del Subjefe de Tesoreria el informe de ministracion recibida ya firmado y el

comprobante de la transferencia bancaria adjunto. Verifica la fecha del deposito contra la
fecha de recibido por el Departamento de Presupuestos.

40. Archiva un tanto del informe en la carpeta “Ministraciones Recibidas”.

41. Turnalosinformes ya firmados junto con el comprobante bancario que ampara la recepcion
de la ministracion, mismos que entrega para su registro contable al Auxiliar Contable de la
Subjefatura de Contabilidad.

Fin del procedimiento

Vil. INDICADOR

Indicador Férmula Unidadde | b codicidad | Meta
medida
A=(B/C)100
Cumplimiento de A: Cumplimiento Presupuesto
ministraciones Ingreses
. B: Ministraciones Recibidas Porcentaje Mensual 100%
realizadas de acuerdo
acumuladas al mes
alaformula
C:Presupuesto de Ingresos
acumulado al mes
A:(C-B)/b
A: Cumplimiento de dias
B: Fecha de Entrega al
- . Departamento de Presupuestos
Ministraciones ) a=
for wraliesiraalivats el Recibo original y el formato ] 20
p F-PR-DAF-RFI-01 Solicitud de Indice Mensual
dentro delos b dias . e il ) menos
Recibo oficial de ministraciones
conforme alanorma. .,
C: Fechaderecepcidonenla
cuenta de banco del programa
federal, la ministracion de parte
de la SAF.
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Vill. ANEXOS
Nombre del

Cédigo Ubicacién | AT* Ac* | prc+ | Disposicion
anexo final

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Administrar

No aplica RFI 1Ano 5Anos | BAnos Eliminar
Ingresos en
Efectivoy
Ministraciones

No aplica Recibo Oficial RFI 1ARo 1ARo 2 Afos Eliminar

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ndmero de revision Actividad

30/09/202] 00 Geneljamon q§l Progedlm,[ento para Recibir Ingresos en
Efectivoy Ministraciones".

17/08/2022 Actualizacion del apartado VI del Procedimiento para
01 ol . L .
Recibir Ingresos en Efectivo y Ministraciones.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

L.A.E. Sergio mh‘ar'to Pépez Carito
Director ministracion y Finanzas }i)
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Correo Electronico

1.Recibe la notificacion via comreo electronico
del Jefe de Departamento de Control y
Seguimiento de la Secretaria de Administracion
yFinanzas.

Subjefe de Tesoreria

)

2.Notifica reenviando correo al Auxiliar
Administrativo de laSubjefaturalosdatosde
las aportaciones o programas federales

Subjefe de Tesoreria

()

3.Recibe del solicitante la documentacion que
indica el montoYy la justificacion del ingreso en
la ventanilla de cobro y por correo electrénico.
delSubjefe deTesoreria.

Auxiliar A It ivo de la Subj de
Tesoreria

5.Recibeelefectivo delsolicitante.

4.4Elingreso esenefectivo?

Auxiliar A ativo de la Sub) de
Tesoreria

No
8.Elabora en el modulo de caja del sistema
SIDAF, el recibo oficial en original gue incluye
tres copias, verificando que la informacion sea
comecta.

Auxiliar administrativ o de la Subjefaturade

Tesoreria
: Nvo

7.Devuelve el efectivo y la documentacion

indicando las correcciones e inicie el tramite
nuevamente. Regresa a laactividad 3.
si

6.;Elimporte registrado es correcto?

9.¢Elrecibo oficial tiene losdatos

comectos? Auxillar ini ivo de la Subj de

Tesoreria

No

10.Sella de cancelado el original y las tres
copias, registra como cancelado en el sistema
SIDAF y archiva con sus tres copias en el
expediente. Regresa a laactividad 8.

Auxiliar inl ivo de la Sub)j de

Tesoreria

11.Entrega el recibo original a quién tramité el
ingreso, solicitando la firma de recibido en s
copias delrecibo oficial.

Auxiliar Admini: ivo de la Sub); de
Tesoreria
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12.Imprime diariamente del sistema SIDAF los
reportes: “Listado de Ingresos Diario” y el
“Listado de Ingresos’ para realizar el corte de
caja.

Auxiliar A ivo de la Subj de

Tesoreria

13.;Se recibieron eneldia ingresos
en efectivo?

Si
Y

16.Cuantifica el efectivo de los depésitos a
realizar clasificandolos por cuenta bancaria de
acuerdo conel“Listado de Ingresos”.

ativode la J de

Tesoreria

Auxiliar A

v
16.Resguarda en lugar seguro los sobres de los
depositos para entregar al diligenciero a mas
tardar al dia siguiente habil de la fecha que se
recibi6 elingreso.

Auxiliar Administrativo de la Sub); ade
Tesoreria

A
17.Entrega el “Listado de Ingresos Diario” y las
tres copias adjuntas de los recibos oficiales
(amarilla, rosada y verde) al Subjefe de Tesoreria
para su visado.

Auxiliar A istrativo de la Sub] de
L Tesoreria

18.Recibe del Auxiliar Administrativo de la
Subjefatura de Tesoreria el reporte “Listado de
Ingresos Diario”, con las tres copias de los
recibos oficiales, lo visa y se lo regresa el mismo
dia.

Subjefe de Tesoreria

19.Recibe el mismo dia del Subjefe de Tesoreria
el reporte “Listado de Ingresos Diario” ya visado
con las tres copias de los recibos oficiales
(amarilla, rosaday verde).

Auxiliar Ad

ini: ivo de la Subj ade
Tesoreria

b
20.Archiva en el expediente de recibos oficiales
el “Listado de Ingresos Diario”y lascopias verdes
de manera consecutiva, en orden de fechas enel
expedientede recibos oficiales.

ivo de la Subj; de
Tesoreria

Auxiliar A

NoB>{

14.Turna copias de los recibos oficiales de
ministraciones (rosada) a los Jefes de Oficina de
la Subjefatura de Tesoreria y las copias
amarillas alauxiliarcontable.

ativodela ade

Tesoreria

Auxiliar A

/

21.Entrega al diligenciero, al dia siguiente habil
de la fecha que se recibi¢ el ngreso, el “Listado
de Ingresos” por cuenta bancaria y los sobres
conelefectivo a de positar.

ativo de la Sub de
Tesoreria

Auxiliar A

4
22.Recibe aldiasiguiente habil de la fecha de los
ingresos recibidos, el “Listado de Ingresos’ por
cuenta bancariay los sobres con el efectivo de
los depositos a realizar debidamente
cuantificados.

Diligenciero del Depar deR
Financieros

I

23.Realiza el mismo dia que recibe el efectivo,
los depésitos que corresponden en cada
institucion bancaria, de acuerdo con el “Listado
de Ingresos”ylossobresdelosdepositos.

Diligenciero del Departamento de Recursos
Financieros

I

24.Entrega al Auxilar Administrativo de la
Subjefatura de Tesoreria, a mas tardar a s 14
horasdel mismo dia que realizo los depésitos las
fichas de depdsito bancarias originales.

Diligenciero del Departamento de Recursos
Financieros

]

25.Recibe del diligenciero, a mas tardar a las 14
horas del mismo dia que realizo los depésitos,
las fichas de deposito bancarias originakes. Fin
delprocedimientode efectivo.

Auxiliar admi nistrativo de la Subjefaturade

Tesoreria

Efectivo Administrado
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26.Fotocopia en tres “tantos’ las fichas de

deposito bancarias y les adjunta las copias

amarilla y rosada de los recibos oficiales que

origi epositos.

Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de
Tesoreria

27.Clasifica los recibos oficiales por el tipo de
ingreso en efectivo recibido.

Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de

Tesoreria

28.¢Existen recibos oficiales por
reintegros de servicios personales?

Si

29.Adjunta copias de las fichas de depésito y
las copias fotostaticasde losrecibos oficiales y
lasentrega al Subjefe de Conciliacién Bancaria.

Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de
Tesoreria

;

31.Adjunta al “Listado de Ingresos” por cuenta
bancaria, las fichas de depdsito bancarias
originales y copia amarilla de los recibos
oficialesyturna para suregistro contable.

ativo de la Subj ade
Tesoreria

Auxiliar Ad

No 1

30.Adjunta a la copia del “Listado de Ingresos”
por cuenta bancaria, copias de las fichas de
deposito y las copias rosadas de los recibos
oficialesyenvia.

Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de
Tesoreria
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32.Recibe la copia del “Listado de Ingresos” por
cuenta bancaria, las copias de las fichas de
deposito bancarias y las copias rosadas de los
recibos oficiales, le firna colocando la fecha.

Jefe de Oficina

v

38.Recibe 'y Firma los informes de
ministraciones recibidas y los dewelve al Jefe
de Oficina para su distribucion.

Subjefe de Tesoreria

4

33.Registra en su control de las cuentas
bancarias los depésitos realizados, de acuerdo
con las copias de las fichas de deposito y
archiva.

39.Recibe del Subjefe de Tesoreria el informe
de ministracion recibida ya firmado y el
comprobante de la transferencia bancaria
adjunto.

Jefe de Oficina

Jefe de Oficina

4

34.Recibe los recibos oficiales, el “Listado de
Ingresos” y las copias rosadas de las
ministraciones a recibir en las diferentes
cuentas bancarias quele corresponda.

40.Archiva un tanto del informe en la carpeta
“Ministraciones Recibidas”

Jefe de Oficina

Jefe de Oficina

35.Monitorea diariamente a través de la banca
electronica hasta que se reciben de la
Secretaria de Administracion y Finanzas los
recursos de las ministraciones en las cuentas
bancarias.

Jefe de Oficina

36.Imprime de la banca electronica los
comprobantes de las transferencias
electronicas y comunica via correo electrénico
al Jefe de Departamento de Recursos
Financieros.

Jefe de Oficina

Ministracion realizada

37.Elabora el informe de laministracion
recibida en lacuenta bancaria correspondiente
para firma al Subjefe de Tesoreria.

Jefe de Oficina

l

41.Turna los informes ya firmados junto con el
comprobante bancario para su registro
contable al Auxiliar contable de la Subjefatura
de Contabilidad

Jefe de Oficina :

Ingreso en efectivo administrado y
ministracion realizada

()
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