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Establecer los lineamientos a seguir para ejercer correctamente los gastos
a través del fondo Revolvente, con el propoésito de apoyar las actividades
administrativas que realizan los responsables del manejo del fondo en la
unidad administrativa de la Comisaria de Seguridad y Proteccioén Ciudadana
del Municipio de Saltillo, los cuales se reglamentan por periodos
establecidos y se restituye mediante la comprobacién respectiva.

2. ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable para el personal de la Unidad
5 Administrativa de la Comisaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana del
Municipio de Saltillo, que requieran ejercer gastos menores indispensables
para su operacion diaria sin recurrir a un tramite de pago.

3. RESPONSABILIDADES.

; | Responsable

) . | (puesto) Funciones

% ~Revisa y en su caso autoriza la apertura de fondo
@ 3.1 Direccidn revolvente solicitado por las Dependencias y unidades
Administrativa administrativas, mediante oficio.

& ' Revisa la suficiencia presupuestal de recursos a las

: ~dependencias y unidades administrativas de los
2 Coordinadox lmportes autorizados por la Direcciodn

2 3. de egresos Administrativa.

5 Y en caso de contar con lo anterior procede el trédmite

i ’ ' de la solicitud de pago.

e Solicita mediante oficio el fondo revolvente y firma
2 el resguardo, solicitud de pago, pdliza de cheque por
o el monto autorizado.
Sera responsable del manejo del Fondo Revolvente.
» Deberd notificar el nombre de la persona
responsable del manejo del Fondo Revolvente ante
) la Comisaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana.
Dependencia o X . . A .
= Unidad - » Deberéd tramitar las reposiciones y solicitudes que
0D ; ? . sean necesarias a fin de mejorar la liquidez, por
. Administrativa . : o
lo que se recomienda tramitar la Reposicidén del
Fondo Revolvente cuando se haya erogado hasta un
80% del mismo.
» No se aceptan dos o mas reposiciones por mes.
- » Deberan firmar todos los documentos y facturas que

Titular de la

4. DEFINICIONES. B E)

n. 5 - ”}
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§Pa1abra/Término§ Definicién

4.1  Arqueo del Es el corte de caja complementado con el recuento o
Fondo ~verificacién de las existencias en efectivo y de los
documentos comprobatorios que forman parte del saldo

de la cuenta respectiva, a una fecha determinada.

4.2 'Comprobahté Documento que sirve de prueba de un désembbiéo;
’ ejemplos: una factura pagada.
4.3 = Comprobantes  Son aquellos documentos que reciben al momento en que
Fiscales se adquiere un bien, o un servicio y cumplen con los

 requisitos determinados del articulo 29 del Cdédigo
Fiscal de la Federacién.
4.6 Factura Documento que se expide para hacer constar una venta,
en el que aparece la fecha de la operacidén, los
nombres del comprador y vendedor, el registro federal
@ ~de contribuyentes trae impresa la cédula fiscal del
' vendedor, las condiciones convenidas, la cantidad,
descripcién, precio e importe total de lo vendido, vy
reune los requisitos de conformidad con el articulo
‘ 29 del Cédigo Fiscal de la Federacién.
3 4.7 SIIF Sistema integral de informacién financiera.

4.8  Lineamientos Lineamientos para la operacién y control de los
- fondos revolventes, sujetos a comprobar de 1la
Comisaria de Seguridad Yy Proteccidn Ciudadana del
Municipio de Saltillo.

- 4.9 SAT ;Servicio de Administracién Tributaria.

& 4.10  Verificacién Los comprobantes fiscales digitales deben ser

a - . i . &

& Servicio de ~validados en el portal del SAT, para revisar,

0 Administracidén comprobar y controlar que las actividades que tienen
' Tributaria.  los contribuyentes que emiten la factura electroédnica

o son certificadas, y da la certeza de su validez; el

s ' enlace para verificarlas:
https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/
Son recursos financieros en efectivo de que disponen
las distintas 4reas y/o unidades administrativas de

o la Comisaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana del
= i Municipio de Saltillo, para realizar pagos menores e
& inmediatos, que contribuyen a la correcta y oportuna
5 ~atencidén de las actividades y servicios inherentes al
& cumplimiento de las obligaciones y responsabilidades
que las leyes en la materia les confiere. Solamente
se destinard a pagos de partidas y montos autorizados
EJ;&&%« en este procedimiento.

& 4.11 Fondo
5 Revolvente
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5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.
1. Los titulares a los que se les otorgue el Fondo Revolvente, designaran

@ una persona responsable del manejo del fondo revolvente, para
realizar los tramites de revision, entrega y recepcién de documentos.

S8}

El responsable del manejo del recurso: debera justificar plenamente
3 Y segun este procedimiento los egresos realizados con los recursos
del fondo revolvente.

febrer

3 Los fondos asignados se registran contablemente en la cuenta de fondo
fijo de caja.

4, El fondo revolvente no se puede utilizar para servicios, gastos o
articulos personales, prestamos, vidticos, pasajes, combustible o
gas, comisiones, deducibles de seguros, propinas, bebidas

alcohdlicas, rentas de toldos o mobiliario, entre otros.

5. No se permiten facturas divididas, fraccionadas o parciales, solo el
total que corresponde a cada partida.

6. No se permiten facturas que incluyan diferentes partidas.

a 7. Las facturas no podran ser mayores a $2,000.00 con impuestos
incluidos, ni fraccionadas por el mismo concepto o proveedor.

8. No se reciben reposiciones del fondo revolvente cuyo monto sea menor
al 80% o total del fondo asignado.

e
—
=

9. No se aceptan pagos con tarjeta de crédito.

10. Las unicas partidas que podran ser incluidas en la reposicién del
Fondo Revolvente son las partidas del capitulo 2000 (materiales vy
suministros) y 3000 (servicios generales) que no rebasen el monto
autorizado.

:'r:“'f".f
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Asignaciones de Fondo Revolvente

Responsable

(Buesto) Descripcién de la Actividad Documento

Solicita mediante formato de oficio de egresos a
- la coordinacién de egresos, un monto determinado

basidndose en el presupuesto autorizado a la
- dependencia o unidad administrativa.

Oficio
Dependencia

1
Asignacién

- T
Recibe oficio donde se solicita la asignacién del

- fondo revolvente, pondera las necesidades de la
dependencia y autorizard en su caso los montos que
se puedan asignar como el fondo revolvente a la
dependencia o unidades administrativas.

Coordinacién
de egresos

2
Recepcidén
de solicitud

dum

Memoradndum de
Recibe memorandum autorizado del Director actualizacidén

Administrativo, para asignacién de fondos, se da
~tramite de acuerdo a lo autorizado.

Coordinacién
de egresos

3
Recepcidn
de
memoran

4.1 Genera la solicitud de pago y el formato de
resguardo de fondo revolvente a favor del
beneficiario del Fondo Revolvente autorizado,
Coordinacién los cuales seran firmados por el titular de Solicitud
de egresos la dependencia o titular de 1la unidad de pago
administrativa y servird como documento de
garantia de exigibilidad de cobro.
4.2 Elabora formato de resguardo.

Generacién de
solicitud de pago

Solicitud
de pago

La Coordinacién de pagos procede a programar el
cheque respectivo correspondiente al fondo
autorizado.

Programacién
de pagos

5
Programa el cheque

L
(©):ii: E)
334, 54
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Cheque
(]
el
5 [0] 6.1 Genera cheques respectivos por el monto
0 % Coordinacién autorizado en la solicitud de pago.
S % de egresos 6.2 El cheque debera ser entregado al titular del
g Fondo Revolvente.
[}
7 ° _ Cheque
o 8 a Recibe el cheque del fondo revolvente
. B U & Personal :
k! Q . autorizado :
} 8 0 FIN DEL PROCEDIMIENTO
%

Reposicién de Fondo Revolvente

; . Responsable

o Descripcion de la Actividad Documento
a (puesto) ,
T
i - Para reponer el Fondo Revolvente, la Dependencia Documentos
= - solicita mediante formato de oficio a la Originales
& i Coordinacién de Egresos la Reposicién del Fondo digitales
% £ Revolvente, adjuntando:
& -l » Solicitud de Fondo Revolvente firmada por
% -3 el titular
2% & > Formato de Excel del desglose de las
3 8 facturas por partidas
H - w : Dependecia » Facturas originales
5 3 » XML originales
b3 5 » Verificacién del SAT
& 4 » Tickets originales
a » Tarjeta de justificacién del gasto
5 Todas las facturas deberdn estar firmadas por el
(8]

titular del Fondo Revolvente.

Se envia a revisién y se notifica al Coordinador
de Egresos.

ELesitt
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€

3
Tramite solicitud

4
Programacién

5
Generacid
n de

6
Recepcidn de

Revisidén y correccién

del cheque

cheque

cheque

Jefe
Departamento

Jefe
Departamento

Programacién
de pagos

Caja General

Dependencia o
Unidad
Municipio

2.1 Recibe para revisién la Comprobacién.
Se revisa cada factura y partida del Fondo.

2.2 Una vez revisada la Reposicién del Fondo, en
caso de tener observaciones, se regresara a la
Direccién correspondiente para hacer correcciones
sefialadas.

Las cuales deberan devolver a la brevedad posible

para realizar una nueva revisidn.

3.1 En caso de estar correcta la revisién, se
solicita la suficiencia y genera la Solicitud de

- pago a favor del titular de la Dependencia o unidad

administrativa.

3.2 Tramita en el SIIF la solicitud de Reposicidn
de Fondo Revolvente y carga de comprobantes.

Al entregarse completa y en forma la Solicitud de
pago por parte de la Dependencia con sus

- comprobantes, el coordinador de Egresos envia a
- Caja a elaboracién de cheque.

- La Coordinacién de pagos procede a programar el

cheque respectivo correspondiente al fondo
autorizado.

5l Genera cheque respectivo por el monto
autorizado en la solicitud de pago.
Se requiere las firmas tanto en la solicitud de

- pago del SIIF y la pdliza de cheque del titular del

Fondo.

El cheque deber4 ser entregado al titular del Fondo
Revolvente.

6.1 Recibe el cheque del Fondo Revolvente

6.2 Se comienza otro proceso de Reposicién de Fondo
Revolvente, cada vez que se cubra el requisito del

80% o total del mismo, durante los meses del ano.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pdgina 8 de 15
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Cancelacién del Fondo Revolvente

Responsable

Descripcion de la Actividad | Documento
(puesto) ,

- Para cancelar el Fondo Revolvente, la Dependencia
envia la Comprobacién de Gastos a la Coordinacién
~de Egresos para revision anexando: Oficio
» Solicitud de Cancelacién del Fondo
Revolvente firmada por el titular
» Formato de Excel del desglose de las
facturas por partidas

o
\0
-
0
]
~
(0]
U ~
g » Facturas originales
o ’ » XML originales
: = Dependencia 8 L. .
i ] > Verificacién del SAT
. € > Tickets originales
? % » Tarjeta de justificacién del gasto
o H - Todas las facturas deberdn estar firmadas por el
o % titular del Fondo Revolvente.
- g U i
o Se envia a revisién y se notifica al Coordinador
o ] de Egresos.
¢
2 2.1 Recibe para revisién la Comprobacién.
e - Se revisa cada factura y partida del Fondo.
P a | :
0
3 58 2.2 Una vez revisada la Reposicién del Fondo, en
o - a9 Jefe de ~caso de tener observaciones, se regresard a la
3 pl Departamento  pireccién correspondiente para hacer correcciones
b g8 sefialadas.
i - Las cuales deberadn devolver a la brevedad posible
= para realizar una nueva revisién.
; ’ o 3.1 En caso de estar correcta la rev151on; """ se
“ o solicita la suficiencia Y dgenera la pdliza de
é o o - Diario a favor del titular de la Dependencia o Oficio
R 9 o unidad administrativa.
E A Jefe
69 @ 3 S Departamento 3.2 Tramita en el SIIF la pbéliza de diario de
d g CANCELACION de Fondo Revolvente y carga de
ﬁ A - comprobantes, de la dependencia o unidad
3 administrativa.

oFo

= '
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8 o Si se cuenta con saldo en efectivo, el titular del
g z Dependencia o ~fondo reintegra a cuenta bancaria del Recurso

<« g ﬁ Unidad Propio a nombre de la Comisaria de Seguridad vy
- ﬁ Municipio Proteccién Ciudadana y se aplica a su cuenta por
2 ] cobrar en la Contabilidad General.

En caso de que la Dependencia, no realice 1la
Cancelacién del Fondo Revolvente en la fecha
- establecida, la Coordinacién de Egresos, con copia
a la Direccién Administrativa procederé a
descontarlo de la percepcién nominal del titular
Coordinacidén del Fondo. Dicho procedimiento sera observado %
de egresos normado por la Contraloria Interna causando una
falta administrativa que dard motivo al inicio de
su procedimiento de responsabilidad administrativa
~en contra del servidor publico omiso.

5
Descuentos Némina

FIN DEL PROCEDIMIENTO

= El servidor publico que presenta comprobantes que no satisfagan plenamente este
é procedimiento, se hard acreedor al inicio de procedimientos administrativos que
N establece la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos Estatales y
Municipales del Estado de Coahuila.

Asimismo, en su caso, se haran acreedor a las penas que establecen las leyes
o aplicables a la materia.
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7 .DIAGRAMA DE FLUJO.

Dependencia

e
{Inicio
\

N

 Solicitud de presupuesto

i

=== Oficio

DIAGRAMA DE FLUJO

Asignaciones de fondo revolvente

Programacion de pagos

Personal autorizado

Recibe Solicitud de
asignacion de fondo
revolvente

T O

0.t
"~ Recdibe memorandum
para asignacion de
fondos
P M eIniorénd
um

A 4

Generacion de solicitud

de pago
—— 9O Citud
de pagn

»  Programa cheque

m——— S0iCitud
de pago

(6] v L7

Generacion de cheque -

Recepeion de cheque [

Cheque

e ———— Cheque
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DIAGRAMA DE FLUJO

Reposicion de Fondo Revolvente

lefe de Departamento

o
( Inicio )
N

| Solicitud de reposicion Revision de reposicion
| defondo revolvente de fondo

Document
L o5

: I Oficio

Sl

¢Observaciones
?

(3 1 v l _____________________ )

' Tramita solicicud de

reposicion
Solicitud
de pago

6

Programacion de Pagos

T i Cheque

Caja General

Programa cheque }—b Generacion de cheque

Cheque

Recepeion de cheque  ja

Cheque
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D i
i i Enwvio de comprobacion Revision de reposicion
° de gastos ! de fondo

= F §

¢ T Oficio L______l_ Oficio |
o

U
= ]
¢

.

Sl

¢ Observaciones?

v

NO l
| Tramita poliza de diario i————q Reintegra efectivo Descuentos de nomina

Wwvm Oficia

DIAGRAMA DE FLUJO

Opeio

8. RIESGOS INHERENTES. :,:-':‘;'%g';’"- u‘
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f
Accidn g

Responsable Plazo [Frecuencia Evidencias

|

Potencial, Potencial § Preventiva |

|

i |
. Falta de . Difundir Coordinador @ Solventado Permanente Correo
- comprobantes = lineamientos de egresos _electroénico
del fondo
revolvente

Falta de
comprobacidn

. Muerte ‘ . Dependencia Indefinida Permanente Aviso

Falta de
comprobacidén

9. REGISTROS.

codigo
TES-FO-DEG-01 Resguardo de Fondo Revolvente
'TES-FO-DEG-02 Relacién de comprobacién del Fondo Revolvente.
Electrénico $/C Solicitud de Pago.
c:lﬁ”%?
Bl i)
s v
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .
Codigo del formato o
i Nonbre del formato
s/c "Oficio de asignacién
s/e Solicitud de paqgo

s/c Formato de resguardo
o . .
a s/c Cheque
5 s/c Recibo de cheque
il
. s/c Oficio de cancelacién
s/c Formato de Excel para el desglose de facturas
s/c Formato de tarjeta informativa para justificar el gasto
s/c Oficio de reposicidn

DMA-01 Rev. O°

11. MARCO JURIDICO / REFERENCIAS.

CH=FO-

= Codigo Nombre

& s/C Normas vy Politicas “Fondo Revolvente” Contaduria Mayor de
& Hacienda Estado de Coahuila (actualmente Auditoria Superior
ey del Estado).

3 s/c Coédigo Fiscal de la Federacidn.

E s/C Ley del Impuesto sobre la Renta.

b

12. CONTROL DE CAMBIOS. :

Num. de | i Seccion

; S Descripcioén del Cambio
revision | | Modaficada 2

00  02/08/2023 -  Emision

et 2 e T
“@w"ﬁ'w@
4t hﬁ‘
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SALTILLO
Covneatics M iprat
Saltillo, Coahuila,
Oficio

LIC. ALDO DANIEL GONZALEZ GARIBAY
DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE LA COMISARIA
DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIUDADANA
PRESENTE.-

Asunto: apertura de fondo revolvente

Por medio del presente. solicito a usted la asignacion de Fondo Revolvente, por la cantidad de

% ( ) el cual quedara resguardado a mi cargo.

Le solicito que gire instrucciones a quien corresponda.

Nombre empleado:
Cargo:

N? de empleado:
RFC con homoclave:
Nombre Direccion

A TENTAMENTE

C.C.P. ARCHIVO

Ermtlio Castelar §/N, escuna
L Poriférico Luis Echoverria

| Col Gonzaiez. Saltillo, Coah,
| T. 410 2010 ext. 114




SALTILLO

Getaerno Municipal

Comisaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana [

TESORERIA MUNICIPAL
SOLICITUD DE PAGO

FOLIO

L

-

Original

CLAVE

DEPENDENCIA / UNIDAD RESPONSABLE

FECHA EXPEDICION )
. »,
( BENEFICIARIO / CUENTA COLECTIVA

\_Beneficiario Solicitud:

. RFC Para depésito en Cuenta Bancaria Beneficiario { Nombre del Banco| No.de Cuental clabe | Sucursal) )

Beneficiario Cheque:
\ J
( CLAVE EVENTO GENERICO FECHA PROBABLE PAGﬂ
( CLAVE RECURSO REFERENCIA ]

Recursos Propios
L J
e N
NG APLICACION REFERENCIA \ RFC DESCRIPCION DEBE/MONTO HABER

POLIZA CONTABLE No.
Sumas lguales:
N
Cantidad con letra MONTO NETO A PAGAR:
CONCEPTO
"SOLICITO REVISO VALIDO AUTORIZO
Pagina: de



COMISARIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIUDADANA
DEL MUNICIPIO DE SALTILLO

RESGUARDO DE
ASIGNACION DE FONDO REVOLVENTE

FECHA DE ASIGNACION IMPORTE

IMPORTE CON LETRA

NOMBRE DEL TITULAR

DEPENDENCIA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

CARGO

AL FIRMAR EN CONFORMIDAD DEL PRESENTE RESGUARDO ME OBLIGO A :

Hacer buen uso de los recursos econdmicos del fondo revolvente.

Aplicar los recursos del fondo revolvente en la operacion normal de la dependencia a mi cargo.
Observar en todo momento la normatividad vigente para el ejercicio del fondo revolvente,
Presentar la documentacion necesaria y el efectivo para los arqueos que se me practiquen.

Entregar los recursos econdémicos cuando me lo solicite la Tesoreria.
Cancelar el Fondo revolvente a més tardar el dia 30 de Noviembre del 2023

Lin caso de no comprobar en ticmpo, autorizo a la Tesoreria a descontar de mi sueldo,

en la quincena inmediata, el total del Fondo recibido.

EN CONFORMIDAD

MA GUADALUPE LEYVA HERNANDEZ
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Pagina :

RECIBI DE LA COMISARIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIUDADANA
DEL MUNICIPIO DE SALTILLO, COAHUILA DE ZARAGOZA

LA CANTIDAD DE

55 00/100 M.N.)#*

DE LA CUENTA BANCARIA

DEL BANCO : BANCO MERCANTIL DEL NORTE

; S.A,
MEDIANTE CHEQUE NUMERO
PERCEPCIONES DEDUCCIONES NETO
$ $

LEYVA HERNANDEZ MA GUADALUPE



ANCELACION

SEBALf %LLO}

Mluu ito.ad
Saltillo. Coahuila,
Olicia

LIC. ALDO DANIEL GONZALEZ GARIBAY
DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE LA C OMISARIA
DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIUDADANA
PRESENTE.-

Asunto: apertura de fondo revolvente

Por medio del presente. solicito a ustedla cancelacion de Fondo Revolvente, por la cantidad de

b} ( ) el cual quedara resguardado a mi cargo.

Le solicito que gire instrucciones a quien corresponda.

Nombre empleado:
Cargo:

N® de empleado:
RIFC con homoclave:
Nombre Direccion

ATENTAMENTE

C.C.P. ARCHIVO

E'n lio C dhiefzit S/N esquing
‘ ; oreia
ez, Saitillo, Coah.
T 410 2010 ext. 1i4




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUTLA
OFICINA DEL COMISIONADO DE LA COMISARIA
DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIUDADANA

REPOSICION DE FONDO REVOLVENTE

N* TOTAL
Partida Proveedor RF.C. FACTURA Concepto Sub-Total DESC VA TOTAL PARTIDAS
TOTALES
N TOTAL
Partida Proveedor R.F.C. FACTURA Concepto Sub-Total DESC IVA TOTAL PARTIDAS

[sub-Total _[DESC__ | WA | Total l
TOTALES =[ 1 1 |

NOMBRE ¥ FlRMA




Gobierno Municipal

2022 - 2024

NOMBRE DEL PROVEEDOR

FACTURA No.

CONCEPTO DETALLADO:

i tia de Semaridad
iy Proteceidn (:ludau‘;ma]

Saltillo, Coahuila, fecha:

$
(CANTIDAD CON LETRA)

NOMBRE

No. EMPLEADO FIRMA

AUTORIZADO

Comisaci de SEGURIDAD \
proteceitn CIUDADANA de Saliille

%2

Eanilio Crante

Coloniy, §

sirey Puriterico L nis Fohoversio Alvares
LTl s HO 2010

RECIBIDO

<. ¥ Saltillo nos une.

~g*




EPOSICION

2 g
SALTILLO
Cerbaen s PALsOG i zen
Saltillo, Coahuila,
Olicio

LIC. ALDO DANIEL GONZALEZ GARIBAY
DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE, LA COMISARIA
DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIUDADANA
PRESENTE.-

Asunto: reposicion de fondo revolvente

Por medio del presente. solicito a usted la reposicion de Fondo Revolvente, por la cantidad de

$ ( ) el cual quedara resguardado a mi cargo.

Le solicito que gire instrucciones a quien corresponda.

Nombre empleado:
Cargo:

N de empleado:
RFC con homoclave:
Nombre Direccion

AT E N TAMENTE

C.C.P. ARCHIVO

ar§/N, ssquing

I

| Ermnilio Caste
Peritérico Luis R
| Col Gonrédier. Saltillo, Coah,

| T.410 2010 ext. 114




