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Integración de expediente para la comprobación de los recursos 

 Solicitud tipo “Compra” 

 

Formatos o pólizas que deberán integrarse en la solicitud tipo “Compra”, 

además de los documentos comprobatorios originales, para su envío a la 

Dirección de Finanzas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Solicitud
Cotización o 

requisición
Formato Mis solicitudes

Formato de solicitud de recursos con las 

firmas requeridas

Recepción de 

bienes o 

serv icios

Copia de la 

representación 

impresa de la factura 

de los bienes o 

serv icios, firmada y 

sellada de recibido o 

documento 

equivalente

ED
Ord de compra 

(póliza recep)
Póliza  con las firmas requeridas 

Aprobación 

emisión de 

pago

Recibos, facturas o 

documentos 

equivalentes

EE Facturas

Póliza del registro del ejercido con las firmas 

requeridas 

Pago 
 Cheque o 

transferencia
EP Pagos

*Póliza de egresos con las firmas requeridas 

además anexar: cuando se haya emitido 

cheque -con firma de recibido- o 

transferencia 

*Documentos originales comprobatorios: 

Representación impresa de la factura 

eletronica, o factura original de los bienes o 

serv icios adquiridos firmada y sellada de 

recibido. 

Actividad

 Documentos para la integración del 

expediente comprobatorio para envio a 

Dirección de Finanzas

Menú para imprimir 

póliza o formato

Tipo de póliza 

o formato
Documento fuente
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Integración de expediente para la comprobación de los recursos 

 Solicitud tipo “Compra” 

 

Impresión de pólizas ó formatos 

 
Formato de solicitud de recursos (por tipo de solicitud), se imprime en el menú “Mis 
solicitudes” 
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Integración de expediente para la comprobación de los recursos 

 Solicitud tipo “Compra” 

 
 

Póliza de recepción de bienes o servicios “ED”, se imprime en el menú “Ord de compra 
(póliza recep)” 
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Integración de expediente para la comprobación de los recursos 

 Solicitud tipo “Compra” 

 
 

 
Póliza aprobación emisión de pago “EE”, se imprime en el menú “Facturas” 
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Integración de expediente para la comprobación de los recursos 

 Solicitud tipo “Compra” 

 
 
 

Póliza pago “EP”, se imprime en el menú “Pagos” 
 
 


