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(ANEXO 1)
GUÍA DE LLENADO DEL FORMATO (SEPEN-01) 
“VOLANTE DE DEVOLUCIÓN”

1. Anotar el número progresivo de volante.
2. Anotar el día, mes y año en que se elabora.
3. Anotar la unidad administrativa a la cual se realiza la devolución del trámite.
4. Anotar el nombre y cargo de la persona servidora pública a la que se le devuelve el trámite.
5. Anotar el proyecto presupuestal que tiene el área administrativa asignada.
6. Anotar la partida presupuestal que se pretende afectar del ejercicio del gasto.
7. Anotar la cantidad por la que pretendía solicitar el pago.
8. Anotar número progresivo.
9. Anotar las causas por las cuales se regresa el trámite de pago.
10. Anotar el nombre, firma y cargo de la persona servidora pública que elabora el volante.
11. Anotar el nombre, firma y cargo de la persona servidora pública que autorizó el volante de devolución.
12. Anotar el nombre, firma y cargo de la persona servidora pública que recibe el volante.
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