14 | ¢Se libero ef recurso soficitado ante la Direccion General de
Administracién y finanzas de la SIDUR?

1 ¢ Se realizaron los pagos a proveedores y prestadores de

e Kservicio debidamente autorizados?

-
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Procuraduria Ambiental de! Estado de Sonora

Procurador Ambiental

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Infermes trimestrales programéatico presupuestal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 209-PAM-PO7/Rev.00 FECHA DE EMISION:  22/05/2015

Contar con un instrumento para la elaboracién de avances presupuestales una vez que el cierre del trimestre se
ha efectuado, con el propésito de mantener informada a la Secretaria de Hacienda y al procurador ambiental sobre

el efercic‘o del presupuesto de ja Procuraduria Ambiental def Estado de Sonhera y su cumptimiento

N

SH. Secretaria de Hacienda,
ISAF. Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion,

PROAES. Procuraduria Ambiental del Estado de Sonora.

OPA. Oficina del Procurador Ambiental.

DAF. Direccidn General de Administracién y Finanzas.

OCDA. Organo de Control y Desarrolio Administrativo.

POA. Programa Anual. (El cual a partir de 2015 se denomina Programa Anual de Metas de Actividad por Unidad
Administrativa)

U.A. Unidades Administrativas

* Ley de Presupuesto de Egresos Vigente.

* Ley Organica de! Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

* Plan Estatal de Desarrollo 2009-2015.

* Decreto de creacitn de la PROAES.,

* Regiamento Interior de PROAES

+ Criterios de Austeridad y disciplina presupuestal .

* Guia para la elaboracién de los informes trimestrales para Organismos y Entidades de la Administracion
Publica Estatal.

* Se elaboran y presentarén los informes trimestrales de |a gestidon programaética presupuestal y operativa de la
PROAES, de acuerdo a la guia para su formulacién emitida por la Secretaria de Hacienda y apegada a Ia
normatividad aplicable en la materia y dentro de las fechas 1o gmadas ara ello.

Clave de Formato/lnstructivo Nombre del Formato/instructivo

N/A

Clave de Anexo . Nombre
209-PAM-POZ-A01/Rev.00 3 Diagrama de Flujo de Informes trimestrales programatico-
< \ presupyestal
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Procuraduria Ambiental del Estado de Sonora

Procurador Ambiental

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC:
Elaboracion de Informes trimestrales programatico presupuestal

Hoja 1 de 1

209-PAM-PO7/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
22/05/2015 02:55:13p.m.

Oficio solicitud de Asistente del Procurador Oficina de la Archivo Muerio
informe &imestral Procuraduria
Ambiental
2 iOficio-solicitud de Subprocurador Ambientas Papet 6 afios Oficinas de la Archivo Muerto
avance del Programa Subprocuraduria
Anual Operativo a los Ambiental
Titulares de las Unidades
Administrativas
3 lInforme de avance Subprocurador Ambiental Papel 6 afios Oficinas de la Archivo Muerto
trimestral por unidad Subprocuraduria
adminisirativa Ambiental
4 iReportes Financieros Subdirector de Contabilidad Papel 6 afos Oficinas de la Archivo Muerto
y Presupuesto Direccidn Gral,
de Administracion y
Finanzas
5 |Avance Financiero Subdirector de Contabilidad Papeal 6 afios Oficinas de la Archive Muerto
y Presupuesto Direccién Gral. de
Administracion y
Finanzas
6 |Avance POA Director de Contabilidad y Papel 6 aflos Director de Archivo Muertc
Presupuesto Contabilidad y
Presupuesto
7 informe trimestral Procurador Ambiental Papel 6 afios Oficinas de la Archivo Muerto
programético procuraduria
presupuestal Ambiental
8 |Oficio Procurador Ambiental Papel 6 aflos Oficinas de |a Archivo Muerto
procuraduria
Ambiental
9 |Acuse de recibo Subdirector de Contabilidad Papel 6 afios Oficinas de la Archivo Muerto
v Presupuesto Direccién Gral.
de Administracion y
Finanzas

t

SIP-FO3/REV.02

* El r@&able del resguardo serd respongdble/de su pyécoién.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Procuraduria Ambiental del Estado de Sonora

Procurador Ambiental

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Informes trimestrales programéatico Hoja 1 de 1
presupuestal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 209-PAM-P07/Rev.00

Fecha de la verificacion:

1 Se recibit oficio de solicitud de Informe Programatico
Presupuestal?

2 ¢Se turno el oficio de solicitud de Informe Programético
Presupuestal a fa Direccion General de Administracién y
Finanzas, seguido 2 a Direccién de Contabilidad y
Presupuesto?

3 ¢Se elaboro oficio solicitud de avance de POA para las
unidades administrativas?

4 £Se realizo la integracién def informe trimestral?

5 ¢.Se imprimieron los reportes financieros?

6 ¢Se integro el avance financiero?

7 &Se envid a autorizacién el Informe Programatico
Presupuestal?

8 ¢S auterizd y envié el informe Programéatico Presupuestal 4 la
Secretaria de Hacienda?

9 ¢Se recabo acuse de recibo del Infogme Programatico

Presupuestal?
P : P IR

v

SIP-FO4/REV.01
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Procuraduria Ambiental del Estado de Sonora

Procurador Ambiental

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracién de la cuenta pablica

CGODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 208-PAM-P08/Rev.00 FECHA DE EMISION:  22/05/2015

Contar cen un instrumento de apoyo para elaborar y proporcionar la Informacién de la Cuenta Publica del
gjercicio fiscal correspondiente, de acuerdo a la normatividad establecida para los organismos y entidades de la
Administracién Publica Estatal

Aplica a todos los informes de Cuenta Publica elaborados en la PROAES,

SH. Secreiaria de Hacienda.
JO. Junta Directiva.
PROAES.- Procuraduria Ambiental del Estado de Sonora.
POA. Programa Operativo Anual.(El cual a partir de 2015 se denomina Programa Anuai de Metas de Actividad
por Unidad Administrativa).
DAF. Direccidén General de administracién y finanzas.
ISAF - Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacién.

« Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

» Ley de Presupuesto de Egresos Vigente.

+ Plan Estatal de Desarrollo 2009-2015.

+ Decreto de creacién de fa PROAES.

+ Reglamento Interior de PROAES.

+ Guia para la elaboracion de la Cuenta Publica de Hacienda Publica Estatal para Organismos y Entidades de la
Administracién Publica Estatal.

PROAES tendraé la obligacién de proporcionar la informacién correspondiente a la cuenta publica estatal de
conformidad con los reguerimientos de informacion para los organismos y entidades de la Administracién Publica

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/instructivo

N/A

Clave de Anexo Nombre
ZQ{E\B-PAM-POB-AO?/ReV.OO Diagrama de Flujo Integracion deta Cuenta Publica
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RECEPCION DE SOLICITUD DE LA
INFORMACION PARA LA CUENTA PUBLICA

1.1 Asistente de Procurador

Ambiental

Recibe oficio y registra en el libro de contral
de correspondencia y entrega al procurador
Ambiental para su conocimiento.

Oficio de Solicitud de
Integracion de la Cuenta
Publica

1.2 Procurador Ambiental

Recibe oficio solicitud, revisa y turna al
Subdirector de Contabilidad y Presupuesto
para la preparacién de la informacién para la
Cuenta Publica Estatal.

1.3 Subdireccién de

Contabilidad y Presupuesto

Recibe instruccion del Procurador Ambiental y
procede a recabar la informacion para la
cuenta plblica, extrae informes sobre los
programas, presupuesto de las unidades
administrativas, apaliza los informes
trimestrales y elabora el cierre anual del
presupuesto ejercido.

INTEGRACION Y ENVIO DE LA CUENTA
PUBLICA

2.1 Subdirector de Contabilidad

y Presupuesto

Procede a preparar la informacion en los
formatos correspondientes con informacion
sobre dictamen de estados financieros:
estado de origen y aplicacion de recursos,
analisis de ingresos y egresos aplicados def
ejercicio fiscal correspondiente, informacién
del gasto ejercido por partida presupuestal,
resumen de metas cumplidas,

22 Subdirector de Contabilidad

¥ Presupuesio

Una vez integrado ef informe de la cuenta
publica, lo presenta al Procurador Ambiental,
para su revisién y visto bueno.

Informe de fa Cuenta Publica

23 Procurador Ambiental

Recibe informe de la cuenta publica, revisa y
autoriza con su firma e instruye al Subdirector
de Contabilidad y Ppto. para su envia.

2.4
Subdirector de Contabilidad
y Presupuesto

Recibe el documento debidamente
autorizado, elabora oficio para envio a la
Secretaria de Hacienda y envia el documento
via correspondencia, junto con los formatos
debidamente integrados y acuse de recibo.

Oficio

2.5

El acuse de recibido io archiva para su
posterior consulta.

Acuse de recibo
Y

N\

FIN DEL. PROCEDIMIENTO

T

A\

Elaboro:

C.P. Yadira ideth Gonzalez
Pardo
Subdirector de Contabilidad vy
Presupuesto

Revisé:

Lic. Laiza Marina Ruiz Vega
Encargada de la Direccitn de
Planeacion, RecursosH
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Aprohé:

Ing. Arturo Peinado Barragén
Procuradar Ambiental

SIP-FO2IREV.02




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Procuraduria Ambiental del Estado de Sonora

Procurador Ambiental

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Integracién de la cuenta piblica

Hoja 1 de 1

209-PAM-P08/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
22/05/2015 02:55:30p.m.

Oficio de Solicitud de
Integracion de la Cuenta
Publica

Asistente del Procurador

Papel

Oficinas de la
Direccién Generai
de Administracion y

Archive Muerto

Contabilidad y Presupuesto

oo

Finanzas
Informe de la Cuenta Subdireccion de Papel 6 afios Oficinas de la Archivo Muerio
Pubiica Contabilidad y Presupuesto Direccion General
de Administracion y
Finanzas
Oficio Subdireccién de Papel 6 afios Oficinas de la Archivo Muerto
Contabilidad y Presupugsto Direccion General
de Administracion y
Finanzas
Acuse de Recibo Subdireccién de Papei 6 afios Oficinas de Ja Archivo Muerto

Direccién General
de Administracion y

\

Finanzas

* Ei responsable del resguardo seré responsablg de su proteccion.

/
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Procuraduria Ambiental del Estado de Sonora

Procurador Ambiental

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracitn de la cuenta publica

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 209-PAM-P08/Rev.0D

Fecha de ia verificacion:

¢ Se recibié oficio de la Secretaria de Macienda solicitando la
integracién de la Cuenta Publica?

2 ¢ Se tumns oficio de la Secretaria de Hacienda salicitando Ia
integracion de la Cuenta Publica a ia Subdireccion de
Contajpﬂjad y Presupuesto?

3 | ¢Seimprimio la informacion financiera para ia elaboracion del
informe de la Cuenta Publica?

4 ¢Se prepard la informacion del Informe de la Cuenta Publica en
los formatos correspondientes?

5 ¢ Se turné el Informe de la Cuenta PUblica al Procurador
Ambiental para su autorizacién v firma?

6 LEl Informe de fa Cuenta Publica fue autorizado por el
Procurador Ambiental y turnado a la Subdireccion de
Contabilidad y presupuesto para su envit a la Secretarfa de
Hacienda?

7 ¢ 5e recabd acuse de racibo del Informe de la Cuenta Plblica?

46

SIP-FO4/REV.01



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Procuraduria Ambiental del Estado de Sonora

Procurador Ambiental

NCOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud y comprobacién de gastos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 209-PAM-P09/Rev.01 FECHA DE EMISION:  22/05/2015

Contar cor un cantrol de los gastos reafizados en viajes de comision, necesarios para el cumplimiento de los
objetivos v metas de la PROAES.

+ Ley Organica del Poder Ejecutive del Estado de Sonora.
+ Plan Estatal de Desarrollo 2008-2015.
« Decreto de creacidn de la PROAES,
+ Reglamento Interior de la PROAES.
. Lineamientos normativos para la aplicacién de las tarifas aprobadas para la afectacién de las partidas de
viaticos y gastos de camino.
« Decreto de austeridad emitido por el ejecutivo el 06 de Nov 2011

+ Ley Organica del Poder Eiecutivo def Estado de Sonora,
» Plan Estatat de Desarrollo 2009-2015.
+ Decreto de creacion de la PROAES.
+ Reglamento interior de la PROAES. .
« Lineamientos normativos para la apiicacién de las tarifas aprobadas para la afectacion de las partidas de
viaticos y gastos de camino.
» Decreto de austeridad emitido por el ejecutive

| 06 de Nov 2011

+ Para viajes de comisidn fuera del estado y ei extranjero, serd el Procurador quien otorgue el V.0. BO. y el
Titular de la Unidad Administrativa a donde correspanda el comisionado al viaje, quien solicite los gasios de vigje
viaticos.

« La Subdireccién de Contabilidad y Presupuesio supervisard y controlard gastos por concepto de viaticos,
gastos por comprobar y gastos de camino.

« El 4rea contable realizara la jiberacidn del recurso solicitado y debidamente autorizado.

+ En el casc del que el comisionado a la salida sea el titular de alguna U.A., se suprimird el recuadro de "visio
bueno” en Formato “Solicitud de Gastos de Viaje y Viaticos”, asi como en el Formato “Comprobacion de Gastos
de Viaje y Viaticos".

+ En los casos en que el Jefe inmediato y Titular de la U.A. del comisionado al viaje, sean la misma persona, se
suprimirad el recuadro de “solicitante” en Formato 6 “Solicitud de Gastos de Viaje v Vidticos”, asl como en el
Formato "Cemprobacion de Gastos de Viaje y Viaticos”. )

+ SiJa solicitud de Gaslos de Viaje y Viaticos es rechazada, la DAF notificara al sol\icii‘ante vergalmeme..._ I

<3< SR

e
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Clave de Formato/instructivo
208-PAM-POS-F01/Rev.01

209-PAM-PO9-FO2/Rev.01

208-PAM-P0S-F03/Rev.01

209-PAM-P09-F04/Rev.01

Clave de Anexo
209-PAM-POZ-AD1/Rev.01

Nombyre del Formato/instructivo
FORMATO Solicitud de Gastos de Viaje

FORMATO Comprobacién de gastos de viaje y viaticos
FORMATO Informes y resultados alcanzados

FORMATO Relacién de facturas

Nombre
Diagrama de ﬂl{Lo Solicitud y Comprobacién de gastos

=X
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SOLICITUD DE GASTOS DE VIAJE Y
VIATICOS

1.1

Comisionado a la salida

Liena el formato Solicitud de Gastos de Viaje
y Viaticos, con las tarifas establecidas en los
"Lineamienios normativos para la aplicacién
de las tarifas aprobadas para la afectacion de
las partidas de viaticos y gastos de camino
del Gobierno de! Estado de Sonora”.

Solicitud de Gastos de Viaje y
Viaticos

1.2

Recaba las firmas del titular de fa U.A. y
plasma la propia come comisionado a la
salida.

1.3

Tuma Solicitud de Gastos de Viaje y Viaticos
a ta Subdireccién de Contabilidad y
presupuesto para su revision.

1.4

Subdireccién de
Contabilidad y Presupuesto

Revisa que ef formato este debidamente
requisitado, y correcta las tarifas que solicita
para la comisién que se trate y turna el
formato a la recepcion de la Oficina del
Procurador para su autorizacion.

1.5

Procurador Ambiental

Recibe Solicitud de Gastos de Vigje y
Viaticos, autoriza y firma y turna la Solicitud a
la Subdireccion de Contabilidad y
Presupuesto.

1.6

Subdireccién de
Contabilidad y Presupuesto

Recibe Solicitud de Gastos de Vigje ¥
Viaticos y verifica que esté debidamente
autorizado y la disponibilidad de recursos,

1.7

Procede a la elaboracion de ja transferencia
bancaria por el importe solicitado y autorizado
y realiza los registros contables, y archiva en
carpeta correspondiente al mes y nimero de
{ransferencia gue se frate.

Transferencia bancaria

COMPROBACION DE GASTOS DE VIAJE Y
VIATICOS

2.1

Corisichado a la salida

Llena el formato Comprobacién de Gastos de
Vigje y Viaticos, dentro de los primeros 5 dias
habiles a la fecha de regreso, asl como el
formato “Informe y Resultades Alcanzados™ y
de existir gastos por comprobar, anexa el
formato “Relacion de Facturas por
Comprobar’, asl como las facturas en originat
con los requisitos fiscales debidamente
plasmados y su firma plasmada en cada una
de ellas.

Comprobacion de Gastos de
Viaje y Viaticos

Informe de Resultados
Alcanzados

Relacién de Facturas por
Comprobar

2.2

Recaba las firmas correspondientes segun
cada formato y turna Comprobacion con
anexos, a la Subdireccion de Contabilidad y
Presupuesto para su seguimiento.

N

Subdireccién de
\Qontabilidad y Presupuesto

Recibe y revisa Comprobacion de Gastos de
Viaje y Vidticos y turna Comprobacién de
Gasto de Viaje vy Viaticos a la Oficina del

Procurador para su Auforizacion y firma. S T
[
24 Oficina del Procurador Recibe Comprobacion de Gasto de Viaje y
Viaticos, autoriza y firma., y turna
Comprobacién de Gasto de Viaje y Viaticos
autorizada a la Subdireccién de Contabilidad
y Presupuesto. .
25 | Subdireccién de Comprobacion de Gastos de Viaie y N\ )

Contabilidad y Presupueste

Reci
Vigfico

¥ SUS anexos.
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[ 26

Elabora pdliza de diario, realizando a su vez
los registros correspondientes a la
comprobacion def gasto y procede a su
archivo,

Péliza de diario

DESCUENTOS POR FALTA DE
COMPROBACION EN GASTOS DE VIAJE Y
VIATICOS

3.1

Subdireccién de
Contabilidad y Presupuesto

Revisas la cuenta de Deudores diversos de
existir, alglin comision de 5 dias o mas sin
comprobacién, se procede a aplicar
descuento via nomina, en la préxima fecha de
recepcion de movimientos de nomina.

Reporie de deudores

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

C.P. Yadira Ideth Gonzalez

Pardo

Subdireccién de Contabilidad y

Presupuesto

Revisd:

Lic. Laiza Marina Ruiz Vega
Encargada de ta Direccién de
Planeacion, Recurips H

i)
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Aprobé:

Ing. Arturo Peinada Barragan
Procurador Ambiental

SIP-FO02/REV.02




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Procuraduria Ambiental del Estado de Sonora

Procurador Ambiental
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Solicitud y comprobacién de gastos Hoja 1de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: . Fecha de elaboracion:
209-PAM-P09/Rev.01 22/05/2015 02:55:45p.m.

1 |Sclicitud de Gastos de Comisionado a la salida 1 Oficinas de la SCP Archivo Mueric
Vigje y Viaticos '
2 |Pdliza de egresos Subdireccién de Papei 6 afios Oficinas de la SCP Archivo Muerto
Contabilidad v Presupuesto
3 |Cheque o transferencia Subdireccion de Papel 6 afios Oficinas de la SCP Archive Muerto
bancaria Contabilidad y Presupuesto
4 [Comprobacion de Comisionado a la salida Papel 6 afios Oficinas de la SCP Archivo Muerto
Gastos de Viaje y
Viaticos
5 |Informe y Resultados Comisionado a la salida Papel 6 aflos Oficinas de la SCP Archivo Muerio
Alcanzados
6 |Relacion facturas por Comisionado a la salida Papei 6 aflos Oficinas de la SCP Archivo Muerto
comprobar
8 |Pdliza de diaric Subdireccion de Papel 6 afos Oficinas de la SCP Archivo Muerto
\:k Contabilidad y Presupuesto
A\
£,
* El responsable del resguardo seré respensable de su projeyzién. SIP-FGI/REV.02
v e
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL. PROCEDIMIENTO

Procuréduria Ambiental del Estado de Sonora

Procurador Ambiental

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud y comprobacion de gastos

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 209-PAM-PO9/Rev.01

Fecha de la verificacion;

¢Elaboro el comisionado & la salida en el formato Soticitud de
Gastos de Viaje y Vidticos, con las tarifas establecidas en los
"Lineamientos normativos para la aplicacién de las tarifas
aprobadas para la afectacién de fas partidas de vigticos y
gastos de camino” del Gobierno del Estado de Sonora?

¢ Turno ef comisionado a la salida, la Solicitud de Gastos de
Viaje y Viaticos a la Oficina del Procurador para su
autorizacion?

LRecibit la Oficina del Procurador Ja Solicitud de Gastos de
Vigje y Viaticos, para ser turnado posteriormente a la
Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto?

¢Lla Subdireccién de Contabilidad v Presupuesto recibié 1a
Solicitud de Gastos de Viaje y Vidticos y verifico la
disponibilidad de recursos?

¢Recibi¢ la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto la
Solicitud de Gastos de Viaje y Vidticos, debidamente
autorizado, procediendo de serlo as{ a |a elaboracién de la
poliza y chequs o transferencta bancaria por el importe
solicitado v autorizado?

LRecibio el comisionado a la salida el recurso solicitado por
medio de chegue o transferencia bancaria?

¢Elaboro el comisionado su comprobacion en el formato
Comprobacién de Gastos de Viaje y Vidticos, dentro de los
primeros 5 dias habiles a la fecha de regreso, anexando ef
informe de Resultados Alcanzados en el formato
correspendiente y el formato de Relacién de Facturas por
Comprobar en formato, asl como las facturas en original y con
los requisitos fiscales?

¢Turno el comisionado a la salida ia Comprobacion a la
Subdireceion de Contabilidad y Presupuesto para su
seguimiento?

¢Recibio la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto y
reviso, ta Comprobacion, para su registro?

10

¢ Recibi6 la Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto o la
Comprobacion, revisando que el importe comprobado
corresponda con la Solicitud de Gastos de Viaje y Vidticos ?

11

¢Elaboré la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto, poéliza
de diario, realizando a su vez los registros correspondientes a
la_ comprobacion del gasto v 80 Féspectivo archivo?







