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1. Propósito 

 
1.1. Describir las actividades para realizar la Producción de Spots de Campañas Publicitarias y de 

Comunicación Social para Radio, Cine y T.V., de las diversas Dependencias, Entidades y 

Organismos de la Administración Pública Federal, Estatal y Municipal; así como, de Empresas 

del Sector Privado. 

 
2. Alcance 

 

2.1. Dirección de Producción y Comercial / Gerencia de Campañas Publicitarias / Gerencia de 

Servicios a la Producción / Dirección de Post Producción / Dirección de Administración y 

Finanzas / Gerencia de Planeación, Programación y Presupuesto / Gerencia de Recursos 

Materiales, Servicios Generales y Obra Pública / Gerencia Jurídica. 

 
3. Políticas de operación 

 

3.1. Para solicitar una Cotización de servicio de la Entidad, el cliente podrá hacerlo de manera 
formal por escrito o a través de correo electrónico y venir suscrita por el responsable del 
proyecto, misma que deberá contener la información mínima referente a los requerimientos 
del mismo; datos de la Institución, Dependencia o Entidad de la Administración Pública 
Federal, estatal, municipal y/o empresa privada. 
 

3.2. En los casos que el cliente solicite la elaboración de la creatividad, se deberá presentar por 
escrito el nombre de la empresa con la cual solicita se realice. 

 
3.3. La Cotización del servicio deberá ser autorizada por el Director de Producción y Comercial 

y/o Director General. Las cotizaciones tienen una vigencia de 30 días naturales a partir de la 

fecha de emisión de la misma.  

 

3.4. La Dirección de Producción y Comercial y/o la Gerencia de Campañas Publicitarias en 

coordinación con la Gerencia Jurídica celebrarán los instrumentos jurídicos necesarios. 

 

3.5. El Director de Producción y Comercial a través de la Gerencia de Campañas Publicitarias 
estará a cargo del seguimiento del Proyecto.  

 
3.6. Los Clientes podrán efectuar los pagos de los servicios de la siguiente manera: 

 Cheque. 

 Transferencia electrónica bancaria. 
 

3.7. El titular de la Dirección de Producción y Comercial podrá someter ante el Comité de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de los Estudios Churubusco Azteca, S.A., la 
contratación de diversas personas físicas o morales como proveedores de bienes o insumos 
y/o prestadores de servicios necesarios para la Producción de Spots de Campañas 
Publicitarias y de Comunicación Social para Radio, Cine y T.V. 
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3.8. El titular de la Dirección de Producción y Comercial deberá dictaminar como viable la 
justificación y acreditación de criterios de adjudicación para la procedencia de no celebrar la 
licitación pública por encontrarse en el supuesto de excepción previsto en la Ley de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 
 

3.9. La Dirección de Producción y Comercial y/o la Gerencia de Campañas Publicitarias solicitarán 
a la Gerencia de Recursos Materiales, Servicios Generales y Obra Pública la contratación de 
insumos y/o servicios necesarios para la producción de los proyectos. 
 

3.10. El pago de los proveedores y/o prestadores de servicios o suministro de insumos se realizará 
previo pago del cliente y de la formalización de la documentación correspondiente. 
 

3.11. El titular de la Dirección de Producción y Comercial y/o el titular de la Gerencia de Campañas 

Publicitarias  podrán realizar acciones de promoción para la realización de Spots para 

Campañas Publicitarias y de Comunicación Social para Radio, Cine y T.V., así como la 

proyección de posibles clientes. 
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4. Diagrama de flujo  

PRODUCCIÓN DE SPOTS PARA CAMPAÑAS PUBLICITARIAS

GERENTE DE 

PLANEACIÓN, 

PROGRAMACIÓN Y 

PRESUPUESTO

GERENTE DE 

CAMPAÑAS 

PUBLICITARIAS

DIRECTOR 

GENERAL

DIRECTOR DE 

PRODUCCIÓN Y 

COMERCIAL

INICIO

RECIBE SOLICITUD 

DE SERVICIO

1

EJECUTA LA 

PRODUCCIÓN

6

RELIZA COMENTARIOS Y 

DEVUELVE PARA SU 

ACTUALIZACIÓN

AUTORIZA  COTIZACIÓN Y 

ENVÍA AL CLIENTE

3

¿AUTORIZA 

COTIZACIÓN?

    NO

SI

¿EL CLIENTE LA 

APRUEBA?

NO

ELABORA COTIZACIÓN

2

2.3

REALIZA EDICIÓN DEL 

PRIMER CORTE

7

ELABORA COPIAS 

SOLICITADAS POR 

CLIENTE

8

SI

REALIZA CAMBIOS 

SOLICITADOS

7.2

¿SE REQUIERE 

CONVENIO 

MODIFICATORIO?

¿EL CLIENTE LA 

APRUEBA LA 

COTIZACIÓN?

NO

ELABORA 

DOCUMENTACIÓN PARA 

SOLICITAR INSUMOS Y/O 

SERVICIOS

5

REALIZA CELEBRACION 

DE INSTRUMENTOS 

JURÍDICOS

4

ASI

ENVÍA UNA ORDEN DE 

SERVICIO

3.1

4



 

PRODUCCIÓN DE SPOTS PARA 
CAMPAÑAS PUBLICITARIAS 

 
Código: GCP-PO-01 

Revisión: 2 

Página 4 de 23 

 

 
 

PRODUCCIÓN DE SPOTS PARA CAMPAÑAS PUBLICITARIAS

GERENTE DE 

PLANEACIÓN, 

PROGRAMACIÓN Y 

PRESUPUESTO

GERENTE DE 

CAMPAÑAS 

PUBLICITARIAS

DIRECTOR DE 

PRODUCCIÓN Y 

COMERCIAL

DIRECTOR 

GENERAL

3

INTEGRA CARPETA DE 

PRODUCCIÓN

10

SOLICITA EMISIÓN DEL 

COMPROBANTE FISCAL DIGITAL

13

ENTREGA PROYECTO AL 

CLIENTE

11

ELABORA NOTA DE REMISIÓN

12

SI

TRAMITA PAGO DE PROVEEDORES

15

A

SOLICITA CONVENIO 

MODIFICATORIO

9

SOLICITA CONSTANCIA DE ENTREGA 

DE INSUMOS

14

ARCHIVA INFORMACIÓN Y 

DOCUMENTOS

16

FIN

¿CUMPLE 

REQUISITOS 

FISCALES?

SI

NO

RECIBE DOCUMENTACIÓN Y TRAMITA 

PAGO

15.3

SOLICITA CORRECCIÓN EN 

DOCUMENTACIÓN

15.2

NO



 

PRODUCCIÓN DE SPOTS PARA 
CAMPAÑAS PUBLICITARIAS 

 
Código: GCP-PO-01 

Revisión: 2 

Página 5 de 23 

 

 

5. Descripción de procedimiento 

Etapas Actividad Responsable 

1. Recibe solicitud de 
cotización de servicio 

 

1.1. Recibe la solicitud del Cliente para la producción 
de Spots de Campañas Publicitarias y de 
Comunicación Social para Radio, Cine y T.V.  

 

Director de Producción y 
Comercial / Gerente de 
Campañas Publicitarias 
 

2. Elabora Cotización. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1. Elabora Cotización tomando en cuenta las 
características, requerimientos mínimos del 
Proyecto y/o conforme a la información del 
Anexo Técnico. Elabora la cotización en el 
formato DPC-FO-01. 

 
2.2. Envía a la Dirección de Producción y Comercial 

la Cotización para su autorización. 
 
¿Autoriza la Cotización? 
 
2.3. NO. Realiza comentarios al presupuesto de la 
realización de la campaña y regresa la cotización al 
Gerente de Campañas Publicitarias, para su 
modificación. 
 

Gerente de Campañas 
Publicitarias 
 

3. Autoriza Cotización y 
Envía  al cliente. 

 
 
 
 

 

 

3.1. SI. Autoriza y envía cotización al Cliente para su 
aprobación. 

 
¿El Cliente aprueba la cotización? 
 
3.2.  NO. Termina procedimiento. 
 
3.3. SI. Envía una Orden de Servicio y continúa con 

el procedimiento. 
 

Director de Producción y 
Comercial / Gerente de 
Campañas Publicitarias 
 

4. Realiza  celebración 
de los instrumentos 
jurídicos necesarios  
 

 
 
 
 
 

4.1. En coordinación con la Gerencia Jurídica 
celebra los instrumentos jurídicos necesarios. 

 
4.2. Recibe instrumento jurídico revisado por la 

Gerencia Jurídica y lo envía al Cliente para que 
lo firme. 

 
4.3. Una vez firmado el Contrato, lo regresa a la 

Gerencia Jurídica para su resguardo. 
 
 
 
 

Director de Producción y 
Comercial / Gerente de 
Campañas Publicitarias 
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5. Elabora la 
documentación 
soporte para la 
contratación de 
insumos y/o servicios 
 
 
 
 
 
 

 
 

5.1. Elabora y envía a la Gerencia de Recursos 

Materiales, Servicios Generales y Obra Pública  

la documentación soporte para la contratación 

de suministro de insumos y/o prestadores de 

servicios necesarios para la Producción, siendo 

la siguiente:  

 Justificación de la Contratación (en su caso) 

 Anexo técnico del insumo y/o servicio 

 Investigación de Mercado (Solicitud de 

cotizaciones y resultado de la investigación 

de mercado) 

 Requisición de servicios (en su caso), 

conforme a la normatividad vigente 

establecida en la materia.  

 Evaluación Técnica y Económica de las 
propuestas. 

 

Gerente de Campañas 
Publicitarias 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. Ejecuta la Producción 6.1.  El Director de Producción y Comercial solicita 
al Gerente de Campañas Publicitarias, llevar a 
cabo la Producción, en la cual ya se consideran 
los procesos necesarios para la realización del 
Proyecto. 

 

Gerente de Campañas 
Publicitarias  
 

7. Realiza edición del 
Primer Corte. 
 

7.1. El Director de Producción y Comercial  

conjuntamente con el Director de la campaña 

publicitaria y el editor, realizan el primer corte y 

lo presentan al Cliente. 

¿El cliente lo aprueba? 
 

7.2. NO. realiza los cambios solicitados por el 

cliente. Continúa con el Procedimiento. 

Director de Producción y 
Comercial  
 

8. Elabora copias 
solicitadas por el 
cliente  

8.1 SI. Elabora las copias necesarias solicitadas por 
el cliente. 
 
¿Se requiere convenio modificatorio?  
 
8.2. NO. Continúa con el procedimiento en la 
actividad 10. 
 

 
 
 
 
Director de Producción y 
Comercial 
 

9. Solicita Convenio 
Modificatorio. 
 
 
 
 

 

9.1. SI. Con base en la información que proporciona 
el Gerente de Campañas Publicitarias. Se 
solicita al área jurídica el  convenio 
modificatorio, continúa con el Procedimiento 
“Elaboración de Contratos y Convenios de las 
Áreas Sustantivas”  (JUR-PO-01). 

Director de Producción y 
Comercial / Gerente de 
Campañas Publicitarias 
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 9.2. Recibe el Convenio modificatorio y lo envía al 
Cliente para su firma. 

 
9.3.  Recibe el Convenio Modificatorio firmado por el 

Cliente y lo devuelve al área Jurídica, para 
que sea integrado al contrato original. Se 
queda con una copia. 

 

 

10. Integra Carpeta de 
Producción. 
 
 
 

10.1. Terminada la producción se integra la Carpeta 
de Producción con la siguiente información: siempre 
y cuando el Proyecto en particular así lo haya 
requerido. 

• Story Board y/o Story Lines 
• Plan de Trabajo. 
• Llamados 
• Locaciones. 
• Actores y/o Modelos. 
• Vestuario. 
• Alimentación 
• Utilería. 
• Diseño de Arte. 

 

Gerente de Campañas 
Publicitarias 
 

11. Entrega Proyecto al 
cliente 

11.1. Entrega la carpeta de Producción y recaba la 
firma de aceptación del cliente, del producto 
terminado en la Constancia de Entrega del 
Proyecto  (GCP-FO-01). 

 

Director de Producción y 
Comercial/  Gerente de 
Campañas Publicitarias 

12. Elabora nota de 
remisión. 

 

12.1   Elabora Nota de Remisión (GCP-FO-02) con 
base en la información del Proyecto, las 
Órdenes de Pedido y la cotización aprobada. 

 

Gerente de Campañas 
Publicitarias 

13. Solicita emisión del 
Comprobante Fiscal 
Digital (Factura). 
 
 

13.1 .Solicita al área de la Gerencia de Planeación, 
Programación y Presupuesto la elaboración 
del Comprobante Fiscal Digital (Factura); 
para lo cual le proporciona la siguiente 
documentación: 
 

 Original de la Nota de Remisión (GCP-FO-
02). 

 Copia de la Cotización (DPC-FO-01). 

 Copia del Contrato y/o Convenio 

 

Gerente de Campañas 
Publicitarias 

14.  Solicita constancia 
de entrega de insumos 
 

14.1.  Solicita al proveedor el Reporte y/o 
Constancia de entrega de insumos y/o 
servicios (GCP-FO-03) 

Gerente de Campañas 
Publicitarias 
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15.  Tramita pago de 
Proveedores. 

15.1 Una vez pagado el Proyecto por el Cliente se 
solicita a la Gerencia de Planeación, 
Programación y Presupuesto el pago a los 
proveedores para lo cual le proporciona la 
siguiente documentación: 

 1 Pedido. 

 Comprobante Fiscal Digital (Factura) de 
proveedores de insumos y/o servicios, 
debidamente validados 

 Fumire (GPPP-FO-01) 

 Requisición 

¿Cumplen los requisitos fiscales? 
 
15.2 NO. Solicita corrección en los documentos y los 
devuelve a la Gerencia de Campañas Publicitarias. 
Regresa a la actividad 15.1. 
 
15.3  SI,  Recibe la documentación y tramita  pago. 
 

Director de Producción y 
Comercial / Gerente de 
Campañas Publicitarias 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gerente de Planeación, 
Programación y Presupuesto 

   
16.  Archiva información 
y documentos. 

16.1.  Se archiva información y documentos del 
Proyecto. 

 

 Solicitud de Cotización. 

 Anexo Técnico. 

 Cotización. 

 Notificación de Adjudicación u Orden de 
Servicio del Proyecto (Del Cliente a 
ECHASA). 

 Constancia de Entrega del Proyecto. 
(GCP-FO-01) 

 

Gerente de Campañas 
Publicitarias 
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Documentos de referencia 

Documentos Código (cuando aplique) 

Manual de Organización. N/A Código 

Manual de Procedimientos. N/A Código 

 

6. Registros  

Registros Tiempo de 
Conservación 

Responsable de consérvalo Código o registro de 
identificación única 

Cotización Indefinido 
Dirección de Producción y 

Comercial 
DPC-FO-01 

Acta o Constancia de 
entrega de proyecto por 
parte del cliente 

Indefinido 
Gerencia de Campañas 

Publicitarias 
GCP-FO-01 

Nota de Remisión Indefinido 
Gerencia de Campañas 

Publicitarias 
GCP-FO-02 

 
Constancia de entrega de 
insumos y/o servicios 

Indefinido 
Gerencia de Campañas 

Publicitarias 
GCP-FO-03 

FUMIRE Indefinido 
Gerencia de Planeación, 

Programación y Presupuesto 
GPPP-FO-01 
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8. Glosario  

 

8.1. CARPETA DE PRODUCCIÓN: Carpeta que se entrega al Cliente con la documentación y 
bienes soporte de la realización del Servicio de Producción de Spots. 

8.2. CLIENTE: Particular o Dependencia de Gobierno que contrata o solicita cotización de un 
Servicio de Producción con Estudios Churubusco, S.A. 

8.3. CONTRATO O CONVENIO: Instrumento Jurídico que establecen las condiciones y 
obligaciones del Servicio prestado por ECHASA para la Producción de spots de Campañas 
Publicitarias y de Comunicación Social para Radio, Cine y T.V.  

8.4. CORRECCIÓN DE COLOR: Es el proceso de ajuste y/o igualado progresivo de la fotografía 
de cada toma montada, a partir del primer copión (moviola) o telecine (vídeo o sistema 
digital). Así se homogeneiza todo el proceso para evitar saltos en la continuidad de la luz. 

8.5. COTIZACIÓN: Documento donde se establecen los costos de realización de un Servicio de 
Producción de Spots de Campañas Publicitarias y de Comunicación Social para Radio, Cine 
y T.V. 

8.6. ECHASA: Estudios Churubusco Azteca, S.A. de C.V. 

8.7. FUMIRE: Formato Único de Ministración de Recursos. 

8.8. GUION: Documento que contiene el tratamiento y desarrollo de una película, programa de 
radio o de televisión. Es la guía para hacer cualquier pieza de comunicación; película, spot, 
programa de televisión o de radio; plasmada por escrito, con narración, diálogos, descripción 
de personajes y escenarios y sirve de base para la elaboración del Presupuesto. 

8.9. LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 

8.10. ORDEN DE PEDIDO: Instrumento Jurídico conforme a la LAASSP que establecen las 
condiciones y obligaciones de los insumos o  servicios contratos por ECHASA para la 
realización de Spots. 

8.11. PRESUPUESTO: Documento donde se establecen los insumos o servicios, así como el 
costo de los mismos. 

8.12. PRODUCTOR EJECUTIVO. Persona que tiene una visión global de la producción y ejecuta 
la misma de acuerdo a planes establecidos. 

8.13. PROPS: Productos promociónales. 

8.14. PROVEEDOR: Persona Física o Moral que provee un servicio o suministro de bienes o 
insumos o servicios para la realización de Spots. 

8.15. PROYECTO: Servicio de Producción de Spots de Campañas Publicitarias y de 
Comunicación Social para Radio, Cine y T.V. 

8.16. REPORTE DE INSUMOS O SERVICIOS: Informe o documento en donde se describe el 
insumo o servicio prestado o suministrado a ECHASA para la realización de Spots. 

8.17. CONSTANCIA DE ENTREGA DEL PROYECTO: Documento en donde se establece la 
entrega y recepción a entera satisfacción del Proyecto al Cliente, del Servicio de Producción 
contratado a ECHASA, en materia de realización de Spots. 

8.18. CONSTANCIA DE ENTREGA DE INSUMOS O SERVICIOS: Documento en donde se 
establece la entrega y recepción a entera satisfacción del insumo suministrado o servicio 
prestado a ECHASA para la realización de Spots. 
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8.19. SPOT: Puede tener cualquier duración en medios de comunicación a través del cual se 
emite un mensaje.  

8.20. UTILERÍA: Conjunto de objetos empleados en escenografía. 

 
 
 
 
 

9. Anexos  

9.1. Cotización. 
9.2. Instructivo de Cotización. 
9.3. Acta o Constancia de entrega de proyecto por parte del cliente. 
9.4. Instructivo de Acta o Constancia de entrega de proyecto por parte del cliente. 
9.5. Nota de Remisión. 
9.6. Instructivo de Nota de Remisión. 
9.7. Constancia de entrega de insumos y/o servicios 
9.8. Instructivo de Constancia de entrega de insumos y/o servicios 
9.9. FUMIRE. 
9.10. Instructivo de FUMIRE 
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Formato: Cotización  Código: DPC-FO-01  

Usuario: Dirección de Producción y Comercial  

 

No NOMBRE DEL CAMPO INSTRUCTIVO 

1. Consecutivo  Número Consecutivo de Cotización 
2. Cliente Nombre, Razón y Denominación Social del Cliente 
3. Año  Año de expedición 
4. Fecha Fecha de expedición de la Cotización  

5. AT’N  
Nombre de la persona a quien va dirigida la 
Cotización  

6. Puesto o Cargo Nombre del Puesto o Cargo que ocupa  
7. Fecha de solicitud  Fecha de solicitud de la Cotización  
8. Tipo de Spot  Tipo de Spot que se va realizar (radio, cine, T.V.).  

9. Conceptos de producción de spots  
Conceptos del Spot que se va realizar (radio, cine, 
T.V.).  

10. 
Nombre del Proyecto o Campaña y/o 
versión 

Nombre del Proyecto o Campaña y/o versión.  

11. Características  
Detalle de los servicios que se prestarán para 
realizar el servicio.  

12. Cantidad  Cantidad  
13. P.U.  Precio unitario  
14. Costo  Unidad x Precio Unitario  
15. Vigencia  Días de vigencia de la Cotización.  

16. Atentamente  
Nombre y Firma del Director de Producción y 
Comercial  
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Formato: Constancia de Entrega del Proyecto  Código: GCP-FO-01 

Usuario: Gerencia de Campañas Publicitarias  

 

No NOMBRE DEL CAMPO INSTRUCTIVO 

1. 
Fecha Fecha de expedición de la Constancia de Entrega del 

Proyecto  
2. AT’N  Nombre de la persona a quien va dirigida el Documento  
3. Puesto o Cargo Nombre del Puesto o Cargo que ocupa 
4. Número de Contrato o Convenio  Número de Contrato o Convenio con el Cliente 

5. 
Nombre del Cliente Nombre, Razón y Denominación Social de la Empresa, 

Dependencia o Entidad 
6. Tipo de Spot  Tipo de Spot que se va realizar (radio, cine, T.V.).  
7. Conceptos de producción de spots  Conceptos del Spot que se va realizar (radio, cine, T.V.).  
8. Nombre del Proyecto. Nombre del Proyecto. 
9. Campaña y/o versión. Campaña y/o versión. 
10. Entrega Nombre y Firma del Director de Producción y Comercial 
11. Autoriza Nombre, Firma y Cargo de la persona del Cliente 
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Formato: Nota de Remisión  Código: GCP-FO-02  

Usuario: Gerencia de Campañas Publicitarias  

 

No NOMBRE DEL CAMPO INSTRUCTIVO 

1. Datos del Cliente  Nombre y dirección del cliente.  

2. Nota de remisión  
Número consecutivo de la nota de remisión compuesta por 
número y año.  

3. Proyecto  Tipo de Proyecto.  
4. Servicio  Tipo de servicio solicitado.  
5. Referencia  No. de Cotización o de Contrato.  
6. Concepto  Descripción del Servicio prestado.  
7. Código  Código del material.  
8. Descripción  Características del material requerido para el servicio.  
9. Cant.  Cantidad de material requerido para el servicio.  
10. Unidad  Unidad de medida.  
11. P.U.  Precio Unitario.  
12. Total  Cantidad por precio unitario.  
13. Sub-total  Sub-total del importe de la nota de remisión.  
14. 16% I.V.A.  Impuesto al Valor Agregado.  
15. Total  Sub-total más I.V.A.  
16. Importe con letra  Importe total con letra  
17. Autorizó  Nombre y firma del Gerente de Servicios a la Producción.  
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Formato: Constancia de Entrega del Insumo o Servicio Código: GCP-FO-03 

Usuario: Dirección de Producción y Comercial  

 

No NOMBRE DEL CAMPO INSTRUCTIVO 

1. Fecha de expedición.  Fecha en que se expide la Constancia de Entrega.  
2. Director de Producción y Comercial Nombre del Director de Producción y Comercial. 
3. Orden de Pedido Número de la Orden de Pedido. 
4. Año Año de la Orden de Pedido 
5. Proveedor Nombre, Razón y Denominación Social del Proveedor 

6. Insumos o Servicios 
Descripción de los Insumos o Servicios entregados o 
prestados 

7. Representante Legal 
Nombre, Firma y Cargo del Representante Legal del 
Proveedor 

8. Validación Nombre y Firma del Director de Producción y Comercial 
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No.               

DIA M ES AÑO

 

 

                                        

MONTO DE LO 

SOLICITADO 

(EN NUM ERO Y LETRA)

No. de FACTURA 

F ISC A LIZA C IÓN  D EL D OC U M EN TO

FECHA DE RECEPCIÓN:

0 OBSERVACIONES:

OB SER V A C ION ES:

V o . B o . D EL D EPA R TA M EN TO 

D E C ON TA B ILID A D

(15) (16)

                                                      SE EX PID E EN  D U PLIC A D O C ON  F IR M A S A U TOGR A FA S

A R T. 

V IGEN C IA .                    

XX/XX/XX AL XX/XX/XX

P.P. X X X X X

(FUMIRE)

(13)

(14)

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

AUTORIZACION  DE SUFICIENCIA

A Ñ O :                                                     (12)

A FEC TA C ION  PR ESU PU ESTA L:

SPOTS/XXX/2016

TRAMITADO POR: AUTORIZA Vo. Bo.

 $                         -   (7)                                                                        ( XXX PESOS XX/100 M.N.)

FEC HA  D E A PLIC A C IÓN  PR ESU PU ESTA L:

V o . B o . D EL D EPA R TA M EN TO D E PR ESU PU ESTOS

(8) (10)
(ANEXAR COPIA)

FECHA DE VENCIMIENTO :
     (9)

PAGO No.     (11)

NOMBRE DEL RESPONSABLE:      (5)

(6)

(2)

DESCRIPCIÓN DEL BIEN O SERVICIO: 

ÁREA SOLICITANTE:    (3)

JUSTIFICACIÓN DEL 

GASTO: 
(4)

FOLIO PRESUPUESTAL

FORMATO ÚNICO DE MINISTRACIÓN DE RECURSOS FECHA DE EXPEDICION

(1)
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Formato: FUMIRE  Código: GPPP-FO-01  

Usuario: Gerencia de Planeación, Programación y Presupuesto  

 

No NOMBRE DEL CAMPO INSTRUCTIVO 

1. Folio.  Número consecutivo de folio del FUMIRE.  
2. Fecha de expedición.  Fecha en que se expide el FUMIRE.  
3. Área solicitante.  Nombre del área de solicita el FUMIRE.  
4. Justificación del gasto.  Motivo justificado del gasto.  
5. Nombre del responsable.  Nombre del responsable.  
6. Cheque a nombre de.  Nombre de quien se expide el cheque.  
7. Monto de lo solicitado.  Importe con número y letra del monto solicitado.  

8. 
No. de Comprobante Fiscal Digital 
(Factura).  

Número de Comprobante Fiscal Digital (Factura) 

9. Fecha de vencimiento.  Fecha de vencimiento de pago.  
10. No. de Contrato o Pedido.  Número de Contrato o Pedido.  
11. Pago No.  Número consecutivo de pago.  
12. Autorización de suficiencia.  Clave de afectación presupuestal. 

13. Fiscalización de documento.  
Fecha que se recibe y cualquier anotación respecto al 
FUMIRE con Vo.Bo. del área de Contabilidad.  

14. Tramitado por.  Nombre, Firma y Cargo de quien tramita el FUMIRE.  

15. Autoriza.  
Nombre, Firma y Cargo de autorización de la Dirección 
de Administración y Fianzas. 

16. Vo.Bo.  
Nombre, Firma y Cargo de Vo.Bo. de la Gerencia de 
Planeación, Programación y Presupuesto. 
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10. Cambios de esta versión 

Número de Revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 

1 Marzo / 2015 Creación del Procedimiento 

2 Noviembre / 2016 Actualización de políticas de operación, 
actividades, diagrama de flujo, documentos 
de referencia y formatos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


