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	I.- NOMBRE DE LA FORMA


	Constancia de Sueldos, Salarios, Conceptos Asimilados, Crédito al Salario y Subsidio para el Empleo.


	II.- CLAVE DE LA FORMA


	ARF-IG-F-028

	III.- OBJETIVO


	Identificar a los empleados que están obligados o que determinen presentar su declaración anual de Impuesto sobre la Renta y actualizar los datos personales.

	IV.- MEDIO QUE SE UTILIZA PARA SU LLENADO.


	Manual o computacional.

	V.- DEPENDENCIA DE ORIGEN


	Dirección de Contabilidad.


	VI.- FRECUENCIA
	Anual.



	VII.- RESTRICCIONES 
	Ninguna.



	VII.I- EJEMPLARES QUE SE PREPARAN.


	Original.

	IX.- DESTINO Y USO


	Original.- Dirección de Contabilidad para su soporte y registro ante la Dirección de Recursos Humanos para actualizar los datos del personal.

	X.- PARA SU LLENADO
	

	EN DONDE DICE
	SE ANOTARÁ

	1.- NUMERO DE PERSONAL
	El número de personal asignado por la Dirección de Recursos Humanos.



	2.- R.F.C.
	El Registro Federal de Contribuyentes de la persona que solicita Constancia de Sueldos, Salarios, Conceptos Asimilados, Crédito al Salario y Subsidio para el Empleo, comenzando por las letras (4), año (2), mes (2), día (2) y finalizando con la homoclave (3).



	3.- C.U.R.P.
	Clave Única de Registro de Población de la persona que solicita la constancia que consta de 18 caracteres.


	3.- NOMBRE


	Nombre de la persona que solicita empezando por el apellido paterno, materno y finalizando con el nombre (s).



	4.- DOMICILIO
	Nombre de la calle, número de la casa exterior, en caso, interior; colonia, código postal, localidad, municipio y entidad federativa.



	5.- DEPENDENCIA


	Dependencia de la Universidad en la que labora.



	6.- ZONA
	Región que corresponde a la dependencia: Xalapa, Veracruz, Córdoba-Orizaba, Poza Rica-Tuxpan y Coatzacoalcos-Minatitlán.



	7.- FIRMA 
	Firma de conformidad.



	8.- FECHA DE ELABORACIÓN
	La fecha en que se llena.


