
 

1.-Acudir con el contacto 
administrativo (área usuaria) y 
Solicitar la emisión del vale de 
Entrada  y en su caso Acta de 

entrega-Recepcion correspondiente

2.- Una vez recabado el vale de 
entrada y en su caso el Acta de 
entrega,acudir a la Direccion de 

Aquisicion  y Contratación de Bienes 
y servicios  y entregarlo con la 

documentacion solicitada  

3.-Acudir al área de pago de la 
misma Dirección  con el analista de 

pagos y presentar la 
documentación requerida 

 
 

“REQUISITOS PARA EMISIÓN DE ORDEN PAGO EN VENTANILLA”. 
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Documentos solicitados para el Punto 2. 

1. Fotocopia de la factura que le fue sellada, firmada y con el nombre completo de la persona quien lo recibió los bienes o 
servicios. 

2. Original de Vale de entrada. 

Documentos solicitados para el Punto 3. 

1. Factura con XLM con los originales de la firma, nombre completo y sello del área que recibió los Bienes y Servicios. 
2. Impresión de Validación del CFDI (SIM) por el área usuaria. 
3. Fotocopia del Vale de  Entrada. 
4. Copia de la Orden de compra con firma original del Analista de Compras (obtenida en el punto 2). 

Nota: El Analista de Pagos revisara la documentación y la entregara en contra –recibo, mismo que establece una fecha tentativa 
de pago. A partir de este momento el seguimiento al pago lo deberá continuar con la Secretaria de Finanzas. 

 


