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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

 

Dato 
No de 

Identificación 
Contenido 

Lugar y Fecha 1 Lugar y fecha donde se elabora la cédula 

Tipo de pago 2 Nombre del pago y de la nómina 

Subdirección  de 

Servicios Educativos 
regionales en: 

3 Nombre de la unidad distribuidora 

Quincena 4 Quincena a la que corresponde el pago 

Banco 5 Banco emisor de los cheques 

Folio inicial 6 Folio inicial del lote 

Folio final 7 Folio final del lote 

Total cheques 

consecutivos 

8 Total de cheques consecutivos 

Menos folios faltantes 9 Folios faltantes del consecutivo 

Total de cheques 10 Total de cheques en físico 

Menos reubicaciones a 

pagaduias 

11 Cheques enviados a otras pagadurías 

Mas reubicaciones de 

pagadurías 

12 Cheques recibidos de otras pagadurías 

Total de cheques 
entregados 

13 Total de cheques entregados a unidad distribuidora 

Son 14 Total de cheques entregados (con letra) 

Notas 15 Observaciones o precisiones e la cedula 

Nombre y firma autoriza 16 Persona que autoriza la distribución de los cheques 

Nombre y firma de quien 

recibe 

17 Persona que recibe cheques 

Código 
PE-SAyRH-CGRL-DGNyCP-03 

Revisión 
02 

Fecha Edición 
16/06/2023 

Vigencia 
16/06/2025 
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