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SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

Informe de Comision Oficial

Para la justificacion de viaticos y pasajes.

Direccion Estatal o de Plaza: Fecha Informe: 20/03/2017
Dir. Integracion y Control
Presupuestal

Nombre: Lic. Alejo Ramos Castro  Gafete:5953 Viaje:8377

Periodo del viaje:17/03/17 al Destino: San Luis Potosi
18/03/17

Acciones realizadas

o Se capacita al personal administrativo encargado del sistema SAP en la Direccion de San Luis Potosi y
Representacion de Zacatecas.

e Se inicia retomando el marco legal que rigen las politicas y.lineamientos para cada una de las
transacciones: Viaticos, Fondos Fijos de Caja, Gastos a comprobar y Gastos generales, realizando
ejemplos de cada procedimiento.

o Ademas se reviso el llenado de formatos, depuracion de gafetes, la estructura de XML, dudas y
aclaraciones sobre gastos de promocion.

o Se aplica evaluacién de dicha capacitacién.

Resultados

e Se logré una capacitacion completa, aclarando dudas y la manera correcta de trabajar cada una de las
transacciones conforme al marco legal y practico.

Contribuciones al INFONACOT:

o Se obtiene un personal administrativo capacitado para realizar de manera correcta y eficiente los
procedimientos diarios de Instituto Fonacot en cuanto a su operacion.

Conclusiones:

o La capacitacion se llevd de manera satisfactoria, se concluyé formalmente dia sabado con tiempo mayor
al previsto, por tal motivo se realizo cambio de boleto de avién ya que no se abord6 en la hora sefialada.

Atentamente,
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