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PROPOSITO

Establecer las politicas de operacion, normas y lineamientos, para realizar el pago de
SUPLENCIA INTERNA, con la finalidad de contribuir a que se realicen las actividades propias
de las diversas areas del Instituto.

ALCANCE

A nivel interno: Este procedimiento aplica a la Subdireccién de Administracion y Desarrolio de
Personal, que autoriza la solicitud para realizar suplencia(s) interna(s); al Departamento de
Relaciones Laborales, que remite respuesta al area requirente, verifica formato de Solicitud de
Pagos Diversos, valida registros de asistencia, y realiza la captura de los registros
correspondientes; y del Departamento de Empleo que efectua calculo de dias a pagar y
procede a afectar movimiento de pago en el sistema de nomina.

A nivel externo: Este procedimiento aplica al personal con nombramiento de base y provisional
y a las areas requirentes pudiendo ser la Direccion General, Direcciones de Area, Oficina de
Representacion de la Secretaria Anticorrupciéon y Buen Gobierno en el Instituto Nacional de
Cancerologia, Subdirecciones de Area y Jefaturas de Departamento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

El pago de la SUPLENCIA INTERNA no forma parte de las percepciones ordinarias y
permanentes, ni constituye una prestacion laboral, por lo que sélo puede otorgarse cuando se
documente el cumplimiento de los requisitos sefialados para ello.

Se entendera como SUPLENCIA INTERNA, cuando la persona servidora publica (suplente) se
compromete a cubrir |a jornada laboral de otra persona servidora publica, a fin de no afectar con
dicha ausencia o inasistencia al servicio.

Sélo podran realizar SUPLENCIAS INTERNAS las personas servidoras publicas de base (01)
y/o provisionales (07) del Instituto. Asi también, los puestos que podran cubrirse con
SUPLENCIA(S) INTERNA(S) seran exclusivamente los que ocupen personal de base o con
nombramiento provisional.

El tramite para el pago de SUPLENCIAS INTERNAS se realizara mediante el formato
denominado “Solicitud de Pagos Diversos”, dicho formato se requisita de conformidad con el
instructivo de lienado correspondiente, e impreso.

Sera responsabilidad de los Titulares de las areas administrativas correspondientes, remitir via
oficio y preferentemente con antelacion, su solicitud para autorizacion de SUPLENCIA
INTERNA a la Subdirecciéon de Administracion y Desarrollo de Personal; misma que validara
que cumpla con los requisitos necesarios.

El pago de SUPLENCIAS INTERNAS entre personas servidoras publicas con diferente nivel de
puesto, se realizara considerando el monto que le corresponda al puesto de menor nivel,
asimismo el pago de la(s) suplencia(s) se realizara siempre y cuando se cubra la jornada laboral
completa de la persona a suplir.
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Es responsabilidad del jefe(a) inmediato(a) de la persona suplente, autorizar y verificar la
permanencia de la persona suplente durante la SUPLENCIA(S) INTERNA(S), asi como de
informar por escrito a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, en caso de
que la persona servidora publica suplente abandone o no cumpla las funciones encomendadas.

La Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal, estara facultada para solicitar los
elementos de prueba que justifiquen las necesidades de la(s) SUPLENCIA(S) INTERNA(S).

La(s) SUPLENCIA(S) INTERNA(S) se autorizaran bajo las siguientes condiciones:

a) Deberan de realizarse entre personas servidoras publicas de la misma rama y categoria de
puesto, asi como de la misma adscripcion y/o servicio.

b) Deberan efectuarse por la jornada laboral completa de la persona a suplir, de lo contrario el
pago correspondera a tiempo adicional.

A excepcion del personal de Enfermeria que brinde atencidn directa a los pacientes, ya que
realizan turnos continuos, los cuales se encuentran estructurados de la siguiente manera:

e Turno matutino: 07:00 a 15:00 horas
e Turno vespertino: 14:00 a 22:00 horas

¢ Turno nocturno: 21:00 a 08:00 horas

Esta distribucion implica que, cuando una persona realiza una suplencia inmediatamente antes
o después de su jornada regular, el registro de asistencia refleje 7 horas efectivas de suplencia,
debido al traslape de una hora entre los distintos turnos para asegurar la continuidad del
cuidado.

c) La tolerancia en el registro de la asistencia, cuando se cubra una SUPLENCIA(S)
INTERNA(S) sera de diez minutos.

Cuando se trate de SUPLENCIA(S) INTERNA(S) de manera continua al horario laboral, tendra
una tolerancia de diez minutos.

Una vez que se tenga la autorizacion de la SUPLENCIA(S) INTERNA(S), se debera entregar al
Departamento de Relaciones Laborales, a través de la ventanilla de recepcién, el formato
“Solicitud de Pagos Diversos” debidamente autorizado por el(la) Jefe(a) de Departamento,
Subdirector(a) de Area o Director(a) de Area que corresponda, para su validacion y en caso de
ser procedente, para la captura del pago.

No procedera el pago, cuando su reclamo exceda de 45 dias naturales de atraso considerando
la fecha en que se realizé la suplencia, y de acuerdo al calendario de recepcion y afectacion de
movimientos correspondientes al afio en curso.

Es responsabilidad de la persona servidora pablica, el llenado y tramite de autorizacion de cada
una de las solicitudes, asi como verificar que el pago corresponda a las SUPLENCIA(S)
INTERNA(S) realizadas.

Preferentemente, las suplencias no podran autorizarse en dias consecutivos, de ser asi
quedara bajo la estricta responsabilidad del(la) jefe(a) inmediato(a) o area requirente.
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Cuando una persona servidora publica haya sido suplido hasta en cuatro ocasiones dentro de
un periodo de treinta dias, el(la) jefe(a) inmediato(a) se abstendra de autorizar una suplencia
mas en dicho lapso.

Es requisito fundamental para la validacion y el pago de la(s) SUPLENCIA(S) INTERNA(S), que
la persona servidora publica registre entradas y salidas mediante los sistemas autorizados para
ello, y debera coincidir con las fechas y horas especificadas en el formato “Solicitud de Pagos
Diversos”.

Por ningun motivo procedera el pago respectivo si faltan los registros de asistencia
correspondientes a la(s) suplencia(s).

En caso de urgencias médicas en atencion directa a pacientes debidamente comprobadas, el
Departamento de Relaciones Laborales podra autorizar omisiones de entrada y/o salida durante
la jornada correspondiente a la SUPLENCIA(S) INTERNA(S).

La persona servidora publica no podra realizar suplencias en ningun turno, si se encuentra
disfrutando ese mismo dia alguna prestaciéon como: vacaciones, licencia con goce de sueldo,
licencia sindical, dia econémico, licencia médica, permiso por beca, onomastico, dia de premio;
exceptuando los pases de entrada y/o salida, sin que por disfrutar de este beneficio puedan
realizar una suplencia dentro de las horas que le corresponde a su horario.

Por lo que, en caso de que la persona servidora publica labore o cubra una SUPLENCIA(S)
INTERNA(S) en un dia en el que este gozando de una prestacion, no se tomara en cuenta para
pago, siendo responsabilidad de las personas servidoras publicas el laborar sin la remuneracion
respectiva.

El personal de base y provisional podra realizar hasta dos SUPLENCIAS INTERNAS en cada
uno de sus dias de descanso y una SUPLENCIA INTERNA en su dia laboral, siempre y cuando
sea fuera de su jornada laboral establecida.

La persona servidora publica que realiza una SUPLENCIA INTERNA, debera cubrir la jornada
completa, independientemente de que, a la persona que supla, goce de alguna reduccidn en su
horario.

La vigencia para el pago de las solicitudes, se sujetara al “Calendario de Recepcion y
Afectacion de Movimientos” correspondiente a cada ejercicio fiscal; que, para tal efecto de a
conocer la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, a través del Departamento
de Empleo.

Cuando la persona servidora publica cubra una SUPLENCIA INTERNA en dia festivo, el pago
de dicha suplencia se calculara como jornada ordinaria.

Todo lo no previsto a este procedimiento sera resuelto por la Direccion de Administracion y
Finanzas, previo acuerdo con el area requirente.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. "y . Documento o
Responsable Act Descripcidon de actividades ANexo
1 Remite mediante oficio y con antelacion, su
solicitud para autorizacion de Tiempo
Area Requirente Adicional a la  Subdireccion de | - Oficio de solicitud
Administracion y Desarrollo de Personal.
2 Recibe mediante oficio por parte de las
Areas Requirentes, la solicitud para la
autorizacion de realizar  suplencia(s)
interna(s).
3 Analiza si cumple con los requisitos para
autorizar o rechazar la solicitud y
determina:
Subdireccion de
Administracion y ¢ Procede? - Oficio de solicitud
Desarrollo de Personal
4 No: Rechaza solicitud e informa las causas
al area requirente. Regresa a la actividad
nimero 1.
5 Sii  Turna oficio de solicitud al
Departamento de Relaciones Laborales
para generar el oficio de respuesta.
6 Recibe oficio de solicitud por parte de la
Subdireccion  de  Administracion  y
Desarrollo de Personal.
Subdireccion de
Administracion y 7 | Elabora oficio de respuesta para €l o la | - Oficio de solicitud
Desarrollo de Personal Titular del &rea requirente. - Oficio de
(Departamento de respuesta
Relaciones Laborales) 8 Entrega oficio a la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal
para firma.
Subdireccion de 9 Recibe oficio, lo revisa'y determina: .
Administracion y p de? - Oficio de
Desarrollo de Personal ¢rrocede: respuesta
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No. oy .
Responsable Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
10 No: Solicita correcciones. Regresa a la
Subdireccién de actividad nimero 7. Oricio 66
Administracion y . e i
Desarrolio de Personal 11 Si: Entrega oficio firmado al Departamento respuesta
de Relaciones Laborales.
Subdireccién de 12 Recibe oficio firmado y entrega oficio
Administracion y notificando al area requirente. Oficio de
Desarrollo de Personal i re; esta
(Departamento de P
Relaciones Laborales)
13 Recibe oficio de respuesta y en caso de
ser autorizada la solicitud de Ila(s)
Suplencia(s) interna(s), entrega  al | . Oficio de
| Departamento de Relaciones Laborales, a respuesta
) través de la ventanilla de recepcion, el Formato de
Area Requirente formato Solicitud de Pagos Diversos | - Solicitud de
debidamente requisitado y firmado, en Pagos Diversos
original y copia, adjuntando copia del oficio g.
de autorizacion de suplencia(s) y copia de | - Copia de acuse
acuse. '
14 Recibe el formato original Solicitud de
Pagos Diversos con copia del oficio de
autorizacién de suplencia(s) y copia de
acuse. ‘
Subdireccion de 15 | Verifica que el formato esté debidamente
Administracion y requisitado y autorizado por el Titular del | Formato de
Desarrollo de Personal, Area que corresponda y determina: Solicitud.de
a través del ; Procede? Pagos Diversos
Departamento de . Oficio de
R;/elact:loq”es dLeaboraIes 16 | No: Informa las causas de rechazo al area | autorizacion
(Ventanilia requirente y devuelve documentos. | - Copia de acuse
recepcion) Regresa a la actividad namero 13.
17 | Si: Sella de recibido el Formato Solicitud
de Pagos Diversos y entrega copia sellada
al Area Requirente.
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No. o - Documento o
Responsable Act, Descripcion de actividades anexo
18 | Valida la informacién impresa en el formato
Solicitud de Pagos Diversos y determina:
¢ Procede?
19 No: Devuelve, a través de oficio, Formato(s)
de Solicitud de Pagos Diversos originales al
area requirente, informar)d_o las ’causas de | Formato de
rechazo. Regresa a la actividad numero 13. Solicitud de
| i i Pagos Diversos
2323::??20:1 ge 20 | Si: Valida que los registros de asistencia of'g' d
Desa rgllo(c:lg PYersonaI coincidan en el formato original Solicitud de | - 'tc'q e
a travrés del ' Pagos Diversos y en el sistema de némina, au o‘rlzaC|on
en el apartado de consuita de asistencia. - Copia de acuse
Departamento de Oficio
xelizi?lzsdfborales 21 Asigna un numero de folio unico a cada | Relacién de
recepcion) formato y realiza la captura de los registros formatos
P impresos en el Formato Solicitud de Pagos .
Diversos. - Documentacién
soporte
22 | Elabora relacién de formatos de Solicitud de
Pagos Diversos registrados en sistema.
23 Entrega mediante relacion al Departamento
de Empleo, los formatos de Solicitud de
Pagos Diversos originales y documentacion
soporte, para su tramite.
24 Recibe mediante relacion, los formatos de
Solicitud de Pagos Diversos originales y
documentacion soporte de pago.
25 | Firma de recibido en relacién. - Relacion de
Subdireccion de formatos
Administracién y 26 Efectla calculo de dias a pagar y procede a | - Formato de
Desarrollo de Personal afectar movimiento de pago en el sistema de Solicitud de
(Departamento de némina. Pagos Diversos
Empleo) _ o - Documentacion
27 | Archiva formatos de Solicitud de Pagos soporte
Diversos originales, relacion y
documentacién soporte de pago para su
control interno.
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5.

DIAGRAMA DE FLUJO

Area Requiriente

Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal

Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal (Departamento
de Relaciones Laborales)

Remite mediante oficio y con
antelacién, su solicitud para
autorizacion de Tiempo Adicional

Desarrolio de Personal.

Subdireccion de Administracion y

ala 2

Recibe mediante oficio por parte de

Oficio de
solicitud

las Areas Requirentes, la solicitud
para la autorizacion de realizar
supiencia(s) interna(s).
Oficio de
solicitud

3

Analiza si cumple con los requisitos
para autorizar o rechazar la solicitud
y determina:

Rechaza solicitud e informa las
causas al area requirente.
Regresa a la actividad namero 1.

&

Turna oficio de solicitud al
Departamento de Relaciones
Laborales para generar el oficio
de respuesta.

NO

6

Recibe oficio de solicitud por parte
de la Subdireccion de

Oficio de
solicitud

Administracion y Desarrollo de
Personal.
Oficio de
solicitud

7

Elabora doficio de respuesta para él o
la Titular del drea requirente.

Oficio de
respuesta
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Subdireccién de Administracion y Subdi i6n de Administracié ]
Desarrollo de Personal (Departamento de ! gzzgfr';”oede Fr:zgy:c;mn v Area Requirente
Relaciones Laborales)
A
8

Entrega oficio a la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de 9
Personal para firma.

W Recibe oficio, lo revisa y determina:

Solicita correcciones. Regresa a
la actividad namero 7.

&

NO

11
Entrega oficio firmado al
Departamento de Relaciones <—J
Laborales.

12

13

Recibe oficio firmado y enfrega |
oficio notificando al area requirente. [ Recibe oficio de respuesta y en caso
de ser autorizada la solicitud de la(s)

Suplencia(s) interna(s), entrega al
Departamento de Relaciones
Laborales, a través de la ventanilla
de recepcion, el formato Solicitud de
Pagos Diversos debidamente
requisitado y firmado, en original y
copia, adjuntando copia de! oficio de
autorizacién de suplencia(s) y copia

de acuse.

Oficio de
respuesta

A 4

Oficio de respuesta

Formato de solicitud

de pagos diversa
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Subdireccion de Administracion y Desarrollo

de Personal, a través del Departamento de
Relaciones Laborales

(Ventanilla de recepcion)

Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal
(Departamento de Empleo)

Area Requirente

14

Recibe el formato original Solicitud de
Pagos Diversos con copia del oficio de
autorizacion de suplencia(s) y copia de

acuse.

Formato de solicitud
de pagos diversos

Oficio de
autorizacion

Copia de acuse

Verifica que el formato esté debidamente
requisitado y autorizado por el Titular del

Area que corresponda y determina:

Oficio de
autorizacion

Si

¢Procede?

NO 16

Informa las causas de rechazo al area
requirente y devuelve documentos.
Regresa a la actividad nimero 13.

@

17

Sella de recibido el Formato Solicitud
de Pagos Diversos y entrega copia |4
sellada al Area Requirente.

Formato de solicitud
de pagos diversos
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Subdireccién de Administracion y Desarrollo
de Personal, a través del Departamento de
Relaciones Laborales

(Ventanilla de recepcion)

Subdireccion de Administracion y
Desarrolio de Personal
(Departamento de Empleo)

Area Requirente

Valida la informacion impresa en el
formato Solicitud de Pagos Diversos y
determina;

Formato de solicitud
de pagos diversos

¢Procede?

NO

Devuelve, a través de oficio, Formato(s)
de Solicitud de Pagos Diversos
originales al area requirente,
informando las causas de rechazo.

Regresa a la actividad ndmero 13.

Formato de solicitud
de pagos diversos

Valida que los registros de asistencia
coincidan en el formato original
Solicitud de Pagos Diversos y en el e~
sistema de nomina, en el apartado de

consulta de asistencia.

Formato de solicitud
de pagos diversos

Asigna un nimero de folio Unico a cada
formato y realiza la captura de los
registros impresos en el Formato

Solicitud de Pagos Diversos.

Formato de solicitud
de pagos diversos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subdireccion de Administracion REV: 02
Salud y Desarrollo de Personal
Secretarfa de Salud (Departamento de Relaciones Laborales)
. . . HOJA: 12
134. Procedimiento para la Soficitud de
Pago de Suplencias Internas
g P DE: 16
Subdirecaon detfdé“i”c;:rg?”r{ ?nes"’;"%'m Subdireccion de Administracion y
rs T?’ T c_av es Labo pli amento de Desarrollo de Personal Area Requirente
ela 'Fm s Labora s (Departamento de Empleo)
(Ventanilla de recepcion)
22
Eiabora relacion de formatos de Solicitud
de Pagos Diversos registrados en sistema.
Formato de solicitud
de pagos div
23
Entrega mediante relacién al
Departamento de Emplieo, los formatos
de Solicitud de Pagos Diversos
originales y documentacion soporte,
para su tramite.
Relacionde
formatos 24
Formato dg solicitud
de pagos diversos Recibe mediante relacién, los
Doaimentadien > _formatos'd_e Solicitud de Pagos_’
soporte Diversos originales y documentacion
soporte de pago.
Formato dg solicitud
Documentacién
25
r Firma de recibido en relacion.
, 26
Efectua calculo de dias a pagary
procede a afectar movimiento de
pago en el sistema de némina.
\ 27
Archiva formatos de Solicitud de
Pagos Diversos originales, relacién y
documentacién soporte de pago
para su control interno.
Formato de solicitud
de pagos diversos
Relacionde
formatos
Documentacion
soporte
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Codigo (cuando
Documentos aplique)
6.1 Ley Organica de la Administracion Plblica Federal. N/P
6.2 Ley de los Institutos Nacionales de Salud. N/P
6.3 Ley General de Salud. N/P
6.4 Ley Federal de las Entidades Paraestatales. N/P
6.5 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/P
6.6 Ley Federal del Trabajo. N/P
6.7 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria N/P
del Apartado B) del articulo 123 Constitucional.
6.8 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia. N/P
6.9 Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de N/P
Cancerologia
6.10 Estructura Organica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y oficio N/P
de autorizacion).
6.11 Manual de Organizacioén de la Subdireccion de Administracion y M.O./1.0.91.0.3.1

Desarrollo de Personal.

6.12 Manual de Organizacion del Departamento de Relaciones Laborales.

M.0./1.0.91.0.3.1.2

6.13 Manual de Organizacion del Departamento de Empleo.

M.0./1.0.91.0.3.1.1

6.14 Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones generales en

materia de recursos humanos de la Administracion Publica Federal. N/P
6.15 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud vigentes. N/P
6.16 Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los
Servidores Publicos de las dependencias y entidades de la Administracién N/P
Publica Federal.
6.17 Guia de Servicio (Servicios Personales) N/P
6.18 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/P
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente. .
6.19 Lineamientos para la Elaboracion, Actualizacion y Baja de Normas N/P
Internas del Instituto Nacional de Cancerologia.
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7. REGISTROS

Registros

Tiempo de
Conservacion

Responsable de
Conservarlo

Codigo de Registro o
Identificacion Unica

Formato Solicitud de Pagos

Diversos y documentacion 5 afios Departamento de Empleo N/P
soporte

Relacion de formatos Depart 0 d

Solicitud de Pagos 5 afios epariamento de N/P

Diversos

Relaciones Laborales

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

Areas
Requirentes del
Instituto:

8.1

8.2 Categoria de

Puesto:

8.3

8.4 Jornada de

trabajo:

8.5 NoOmina:

86 Norma:

Dias de descanso:

Direccion General, Direcciones de Area, Oficina de Representacion de la
Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno en el Instituto Nacional de
Cancerologia, Subdirecciones de Areay Jefaturas de Departamento.

Clasificacion del personal que pertenece a un mismo grupo y rama de
puestos, pero que cuentan con diferentes niveles o codigos de puesto ,
segun lo descrito en el Catalogo Sectorial de Puestos de la Secretaria de
Salud.

Cuando una persona servidora publica se encuentra en los dias que no
estan contemplados dentro de su jornada laboral.

Es el tiempo durante el cual la persona servidora publica esta a
disposicién del patrén para prestar su trabajo.

Listado general de las personas servidoras publicas de una institucion, en
el cual se asientan las percepciones brutas, deducciones y alcance neto
de las mismas: la némina es utilizada para efectuar los pagos periddicos
(semanales, quincenales o mensuales) a las personas servidoras publicas
por concepto de sueldos y salarios.

Ordenamiento imperativo de accion que persigue un fin determinado con
la caracteristica de ser rigido en su aplicacién. Regla, disposicién o criterio
gue establece una autoridad para regular acciones de los distintos
agentes econdémicos; se traduce en un enunciado técnico que a través de
parametros cuantitativos y/o cualitativos sirve de guia para la accion.
Generalmente la norma conileva una estructura de sanciones para
quienes no la observen.
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8.7 Suplencia Interna:
8.8 Tiempo adicional:
9.

Cuando una persona servidora publica se compromete a cubrir la jornada

de trabajo de ofra persona servidora publica a fin de no afectar con su

ausencia el servicio.

Tiempo excedente laborado después de la jornada laboral asignada a las

personas servidoras publicas, ya sea después de laborar horas extras y/o

por necesidades del servi

cio tenga que cubrir determinada funcién en

jornadas especiales, sin sustituir a ningtin otra persona servidora publica y
se justifique cuando por circunstancias especiales deba ampliarse dicha

jornada.

CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Ni{mero de Revision

Fecha de la Actualizacion

Descripcion del Cambio

02

Noviembre de 2025

Se actualizé de conformidad a la operacion
actual del Departamento de Relaciones
Laborales, y se actualizé lo siguiente:

1.- Se agreg6 la excepcioén vy justificacion del
por qué el personal de enfermeria no cubre en
una suplencia de 8 horas, por los 3 turnos
continuos en los que desemperian.

2.- Se agreg6 una tolerancia de 10 minutos
para realizar una suplencia interna.

3.-Se agregb que, en caso de urgencia médica
en atencibn directa a los pacientes
debidamente comprobada, el Departamento de
Relaciones Laborales puede justificar
omisiones de entrada y/o salida en una
suplencia, dado que se prioriza la atencion
médica a la persona.

4.- Se agregd gue un trabajador en su turno
puede disfrutar de pases de salida y/o entrada,
segun corresponda, sin que ocupe este tiempo
para realizar una suplencia.

5.- Se eliminé las sanciones de no realizar
suplencias si no realizan las suplencias
previamente designadas.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1  Formato Solicitud de Pagos Diversos
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10.1 Formato Solicitud de Pagos Diversos

SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS

Instituto Nacional de Cancerologz’a

Haga clic aqui para escribir
una fecha.

FECHA DE
ELABORACION:

RECEPCION PARA SU VALIDACION

1) DATOS DEL SUPLENTE PARA QUIEN SE
SOLICITA EL PAGO

NUMERO DE FOLIO:

NOMBRE: Haga clic aqui para escribir texto.

CLAVE DE PAGO

NOTA: PARA EL PERSONAL DE SUPLENCIAS, NO REQUISITAR ESTE RECUADRO
HORARIO DE: A
CATEGORIA:

ADSCRIPCION:

HRS.

JORNADA LABORAL

LUN MAR MiEz JUE VIE sAB  DOM  FES

M N Uy M m
(MARCAR CDN UNA “X* LOS DIAS QUE VIENE A LABORAR)

1) SUPLENCIAS

ANDTAR DIA POR DIA (SOLO 5 DIAS EN ANOTARA LOS DATOS DEL TRABAJADOR QUE MOTIVO LA SUPLENGIA (EN EL ORDEN ESPECIFICADO) O
CADA RENGLON), INDICANDD MES Y ANO. BIEN EN 'ﬁg‘éugl?)n;l'éE E;}?:A LAEP'L'ENNA .EllJlSTIFchCIDN DEL P,‘AGO (gﬂ? :‘ARE°$EDERA EL PAGO CON AREA FISICA DONDE SE
UNA JUS’ 7X NI A, P.E.: "NECESIDARES DEL SERVIGIO, INCREMENTO DE TRABAJD. ETC.) REALIZO LA SUPLENCIA HORARID LABORADO
FECHAS MOTIVO CLV. PAG. NOMBRE CATEGORIA
oA ~{~ 1 -1 ~-1- . . o Haga cli { par DE: HRS
| [ -] l Haga clic aquf para eseribir texto. aga clic aqui para RS
,M.ESrHaV'I clic_afo: Haea escribir texto. A
paf * * - > - . B . Haga clic aqui par DE: HRS
I I l l Haga clic aqui para escribir texto. ag c'b' qul para " HRs
mes Haea clic  aNo Haea escribir texto. A
DAl i I b : Py Haga clic aqui a DE: HRS
Haga clic aqui para escribir texto. & b qul par: ) RS
Haea clic  aNQ. Haea escribir texto. A
oial * [ < |~ 1«1 : ; - Haga clic aqui para DE: HRS
] I Haga clic aqui para escribir texto. 2a clic aqui pa re
_MEglllaga clic _ano: Haea escribir texto, A
pial ~ | * - - | o . s Haga clic aqui pa DE: HRS
I I 1 Haga clic aqui para escribir texto. ga clic aqui para S e RS
__M.E§|‘J laga clic  ARNO: Haea escribir texto. A
oa] * - . M B K ’ . Haga cli ui DE: HRS
l | ‘ Haga clic aqui para escribir texto. g‘ ll)c aqui para ———— urs
5. Haga clic  aRQ: Hawa escribir texto. A

1) NOMBRE Y FIRMA DEL INTERESADO

V)  NOMBRE, FIRMA Y CARGO

V) FIRMA DE AUTORIZACION DEL AREA

DE CONFORMIDAD

Haga clic aqui para escribir texto.

Haga clic aqui para escribir texto.

AUTORIZACION DEL JEFE INMEDIATO DEL

SERVICIO

Haga clic aqui para eseribir texto.

AUTORIZACION DEL SUBDIRECTOR/DIRECTOR DEL
AREA

OBSERVACIONES

PARA USQO DEL AREA DE NOMINA

PARA CAPTURA DE NOMINA

QUINCENA EN QUE SE Np. DE DIAS A No. DE HDRAS
DEBERA PROCESAR PAGAR A PAGAR

!

MONTO

FORNADA DIFERENTE DE LA DEL EMPLEADO FOR EL QUE SE SOLICITA EL PAGO, SE O

A DEVOLVER LOS FORMATDS IMPROCEDENTES A MAS TARDAR EL QUINTO DIA POSTERIOR A SU RECEPCION.

COPIA 3 INTERESADO

ARA USO DE La SUBD. DE ADMON Y DES. DE PERSONAL, ESTE FORMATO DEBERA ENTREGARSE A MAS TARDAR CHf LA
XOEDAN GE UN MES DE ATRASO CONSIDERANDO LA FECHA DE RECEPCION, EL TIEMPO ADICIONAL, SERA CUANDO EN
BHE A OTRO EMPLEADO, DEBIENDO TENER EL PERFIL REQUERIOQ PARA LAS FUNCIONES. LA SUBD. DR PERSONAL

INCAN - SPD
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