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2.1

3.2
3.3

3.3.1

3.3.2

3.4

3.5

PROPOSITO

Elaborar la némina de personal, observando las disposiciones legales vigentes aplicables en
materia de percepciones y retenciones, con el propésito de pagar en tiempo y forma las
remuneraciones correspondientes del personal.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de
Personal a través del Departamento de Empleo; asi como a la Subdireccion de Contabilidad y
Finanzas.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Es responsabilidad de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal a través del
Departamento de Empleo, la elaboracién de las nominas ordinarias y/o extraordinarias para
pago al personal.

Se entendera como némina ordinaria, las 24 quincenas del afio.

Las 24 quincenas del afio, se encuentran integradas por las siguientes percepciones y
deducciones:

Se consideran percepciones las siguientes: Sueldo compactado, prima quinquenal,
compensacion de riesgos profesionales, ayuda por servicios, asignacion bruta, despensa,
prevision social multiple, ayuda de gastos de actualizacion, compensacion garantizada, horas
extras, tiempo adicional y pago de suplencias dias festivos, ayuda de guarderia, prima
dominical, prima vacacional (julio y diciembre), ayuda de lentes, reintegro por descuentos por
faltas injustificadas, retardos, suspensiones y devolucién por descuentos indebidos.

Se consideran deducciones las siguientes: Fondo de prestaciones, Seguro de Salud, Seguro de
Retiro, Cesantia y Vejez, Servicios Sociales y Culturales, Seguro de Invalidez y Vida, Cuota
sindical, Fondo auxiliar para defuncion, Seguro de jubilacion y retiro, Fondo de ahorro
capitalizable, ISR impuesto, Seguro voluntario, Seguro de gastos médicos mayores, crédito
FOVISSSTE (Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado), PCP ISSSTE (Préstamo del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado), Pension Alimenticia y descuentos por faltas
injustificadas, retardos y suspensiones.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal a través del
Departamento de Empleo, aplicar al sistema de némina, los movimientos correspondientes a
Seguro Voluntario, Seguro de Gastos Médicos Mayores, Préstamos del ISSSTE y Créditos
FOVISSSTE.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal a través del
Departamento de Empleo, aplicar los movimientos de altas, bajas y cambios al personal del
Instituto.
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3.6 Las nominas de la primera y segunda parte del aguinaldo, deberan calcularse y elaborarse
conforme a las Disposiciones para el otorgamiento de aguinaldo o gratificacién de fin de afio,
publicados anualmente mediante decreto en el Diario Oficial de la Federacion por el Ejecutivo
Federal. Para el personal de suplencias, debido al registro de sus jornadas, se debera verificar
el periodo o dias laborados para calcular este concepto en dias efectivos del ejercicio anual.

3.7 La némina extraordinaria sera aquella que, por una situacién especifica, se estime necesario
realizar al no considerarse el pago dentro de una némina ordinaria.

3.8 Las altas y bajas del personal, asi como las modificaciones a las percepciones que recibe el
personal se realizaran mediante documento denominado Formato Unico de Movimientos de
Personal (FUMP), debidamente autorizado por la Subdireccién de Administracion y Desarrollo
de Personal, Direccién de Administracién y la Direccién General.

3.9 Los sueldos y salarios deberan apegarse a los tabuladores oficiales emitidos por la Secretaria
de Salud y Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

3.10 Es responsabilidad de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal a través del
Departamento de Relaciones Laborales, elaborar y realizar las afectaciones al pago del
personal por concepto de dias econémicos (personal de base), dias de premio (personal de
confianza), prima dominical, ayuda de lentes, festivos, descuentos por faltas, retardos,
suspensiones y devolucién por descuentos indebidos y a través del Departamento de Empleo el
pago de ayuda por guarderia.

3.11 El procesamiento de ndmina, se llevara a cabo de acuerdo a un calendario que para el efecto
se debera elaborar por cada ejercicio fiscal.

3.12 El pago de tiempo extra, tiempo adicional y suplencias del personal, debera estar debidamente
requisitado mediante los formatos denominados Solicitud de Pagos Diversos, Solicitud de Horas
Extras y Requisicion de Personal para Suplencia.

3.13 Para los prestadores de servicios que cubren suplencias, Unicamente se consideraran para dias
de pago, los que hayan sido laborados por los mismos.

3.14 El descuento de la Pensién Alimenticia debera aplicarse con base a las ordenes giradas por la
autoridad judicial competente, atendiendo las instrucciones del documento en el que se
establece, si el descuento se efectuara por cuota fija 0 mediante porcentaje. En los casos en
que en la orden judicial no consigne la fecha o quincena en que deba iniciarse el descuento,
éste se operara a partir de la quincena inmediata a la recepcién de la orden, y de conformidad
al calendario establecido de actividades en la némina.

3.15 En el caso de que el deudor o acreedor alimenticio, tenga duda o diferencia con la aplicacién de
este criterio, debera promover ante autoridad competente la correccion del mismo, a la cual se
atendera invariablemente.

3.16 El descuento de Impuesto Sobre la Renta, debera apegarse a lineamientos emitidos por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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317 Se debera realizar un reporte previo a la emision de némina para verificar que estén correctas

las modificaciones realizadas, asi como los célculos correspondientes.

318 Una vez realizada la verificacion de que los calculos son correctos, se emitira los totales
globales de némina para su autorizacion.
3.19 Se deberan emitir los talones de pago que serviran como comprobante del pago de ndmina a
los empleados.
320 El salario diario a considerar resultara de dividir el salario mensual entre 30. El salario por hora,
de dividir el salario diario, entre las horas contratadas.
3.21 Se emitiran los reportes necesarios para informacién del pago y archivo correspondiente, y
deberan realizarse los respaldos de informacién correspondientes.
3.22 Se entendera por Personal a todos aquellos sujetos de derecho y obligaciones contratados por
el Instituto, en las diferentes categorias o plazas autorizadas.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No ., - Documento o
Responsable ' Descripciéon de actividades
P Act. P anexo
Subdireccion de 1 Elela.bora calelndarig qle activitdades parla
Administracién y aplicar en la nomina y turna a la i
Desarrollo de Persarial Subdireccién de  Administracion y Calendario de
(Departamento de Desarrollo de Personal. actividades
Empleo)
2 Recibe calendario de actividades en
Subdi i6n d original y lo turna a la Subdireccion de
Ag ATERRIT e Contabilidad 'y Finanzas vy al Calendario de
o mlmsltlramor;Dy Departamento de Relaciones Laborales actividades
esarrollo de Personal para su conocimiento.
3 Recibe original del calendario de
actividades.
4 Realiza la afectacion de incidencias para
Subdireccion de el pago al personal por concepto de dias
Administracién y econdmicos, dias de premio (personal de :
Desarrollo de Personal confianza), prima dominical, dias ;:;Ii\eliréiadréosde
(Departamento de festivos, descuentos por faltas, retardos,
Relaciones Laborales) suspensiones y devolucion por
descuentos indebidos) e informa al
Departamento de Empleo mediante el
sistema de némina.
5 Revisa afectaciones en el sistema de
nomina y archiva, en su caso, hojas de
trqbajo (altas,' : pajas, IlcenCIgs, Hojas de Trabajo
reingresos, modificaciones de salario,
modificaciones varias, cambios de Solicitud de
) . némina y contrataciones de suplencias). Pa ivers
Subdireccion de y P ) gos D e
édmlnls;clrac(:jlor;ay | 6 Realiza, a través del sistema de némina, So’ilmtud de Horas
Desarlrf 2 et erona los célculos del monto a pagar con base Kds
(E epla aAmeno Ge en los registros de asistencia, Requisicion de
mpleo) previamente afectados por el Personal para
Departamento de Relaciones Laborales. Suplencia
7 Realiza la afectacion del personal que Afectacion
sera integrado al Sistema de Pago
Bancario.
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No. e ub Documento o
Responsable o Descripcion de actividades i i
Act. anexo
8 Recibe por parte del Area de Asuntos
Juridicos, el oficio emitido por el juez
para la aplicacién del descuento a
practicar al trabajador demandado, por
concepto de pension alimenticia.
9 Revisa el reporte previdé y verifica que
estén correctas las modificaciones L
realizadas y los calculos | — Oficio de
correspondientes y determina. descuento por
concepto de
Subdireccion de ¢ Estan correctos los calculos? pension
Administracion y alimenticia
Desarrollo de Personal 10 No: Realiza la modificacion en el Sistema| — Reporte
(Departamento de de Nomina. Regresa a la actividad| ;
Empleo) numero 6. Recibos
— Totales globales
1 Si: Emite totales globales de némina, de némina
reglizando un comparativo con la| _ Recibos
quincena anterior (cifras de control) y
emite recibos de némina.
12 Elabora y envia los totales globales de
némina y recibos de némina a la
Subdirecciéon de  Administracion vy
Desarrollo de Personal.
13 Recibe totales globales de ndmina y
recibos de némina, verifica y determina:
¢ La informacion es correcta?
Subdireccion de 14 |No: Solicita correcciones y regresa a la| — Totales Globales
Administracion y actividad nimero 6. de Némina
Desarrollo de Personal — Recibos
15 Si: Firma los totales globales de némina
y turna junto con los recibos de nomina
de efectivo a la Subdireccién de
Contabilidad y Finanzas.
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No. ., . Documento o
Responsable P Descripcion de actividades HMEXE
16 Recibe totales globales de noémina,
recibos de némina de efectivo, y realiza
el procedimiento de pago al personal
durante cinco dias habiles. '
, Totales Globales
17 Elabora una relacion de los sobres no de Nomina
cobrados después de los cinco dias Recibos
Subdireccion de habiles de pago. s
Contabilidad y Finanzas Relacion de
18 Deposita el dinero en el Banco y envia sobres no
mediante oficio a la Subdireccién de cobrados
Administracion y Desarrollo de Personal Oficio
la relacion de los sobres no cobrados y
los recibos de némina del personal que
cobra en efectivo.
19 Recibe oficio, relacion de sobres no Oficio
. . cobrados y recibos de némina. y
Subdireccion de Relacion de
Administracion y 20 |Revisa y remite al Departamento de sobres no
Desarrollo de Personal Empleo. cobrados
Recibos
L 21 Recibe oficio, relacién de sobres no Oficio
Subdireccion de cobrados, recibos de némina y los N
Administracion y mantiene bajo su custodia. Relacion de
Desarrollo de Personal sobres no
(Departamento de cobrados
Empleo) Recibos
22 Acude al Departamento de Empleo vy
solicita el pago del sobre depositado, por Solicitud de
Personal medio de la solicitud de tramitacion de tramitacion de
sobre depositado. sobre depositado
23 Recibe solicitud de tramitacion de sobre
Subdireccion de depositado e informa al personal que su
Administracién y pago sera entregado en diez dias habiles Solicitud de
Desarrollo de Personal aproximados contados a partir del dia tramitacion de
(Departamento de siguiente de su tramitacion, el cual podra sobre depositado
Empleo) ser cobrado en la Caja General de la
Subdireccién de Contabilidad y Finanzas.
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No. . - Documento o
Responsable O Descripcién de actividades °
Act. anexo
Subdireccién de 24 | Envia mediante oficio a la Subdireccion
Administracion y de Contabilidad y Finanzas, original del Oficio
Desarrollo de Personal recibo de némina para el tramite de
(Departamento de cheque correspondiente. Recibo
Empleo)

) . 25 Recibe oficio, original del recibo de Oficio
Subdireccion de némina y tramita cheque de sobre
Contabilidad y Finanzas depositado. Recibo

26 Elabora el reporte correspondiente, en
base a los totales globales de némina.
Subdireccion de ; iz ;

o i 27 Respalda informacion, archiva y controla Reporte
Administracion y documentos soporte de las nominas ¢
Desarrollo de Personal emitidas. Documentacion
(Departamento de Soporte
Empleo)
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Subdireccion de Administracién Subdireccion de Subdireccién de Administracion y Subdireccién de Contabilidad
y Desarrollo de Personal Administracion y Desarrollo de Personal (Depto. y Finanzas
(Departamento de Empleo) Desarrollo de Personal de Relaciones Laborales)
INICIA
1
Elabora calendario
de actividades para
aplicar en la nébmina
y turna 2
Calendario de Recibe calendario
actividades de actividades en
original y lo turna L
para conocimiento 3
Calendario de Recibe original del
actividades calendario de
actividades
Calendario de
actividades
Realiza la afecta-
cion de incidencias
para el pago al
personal e informa
A 4 5
Revisa afectaciones
en el sistema de
némina y archiva,
en su caso
Hojas de Trabajo
Realiza, a través del
sistema de némina,
los célculos del
monto a pagar
Solicitud de
Pagos Diversos
Solicitud de
Horas Extras
Realiza la afecta-
cion del personal
que sera integrado
al Sistema de Pago
Bancario 8
Afectacion
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Noémina Ordinaria y Extraordinaria para pagos
al personal DE: 21
Subdireccion de Administracion Subdireccién de Subdireccién de Administracion y Subdireccién de Contabilidad
y Desarrollo de Personal Administracion y Desarrollo de Personal (Depto. y Finanzas
(Departamento de Empleo) Desarrollo de Personal de Relaciones Laborales)
8
Recibe del Area de
Asuntos Juridicos
dictamen para la
aplicacion de
pension alimenticia
Oficio de descuento
por concepto de
pension alimenticia
9
Revisa el reporte
previo, verifica las
modificaciones, los
calculos y determina
¢ Estan correctos
los calculos?,
10
Realiza la modifica-
cion en el Sistema
de Nomina. Regresa
ala Act. No. 6
y 1
Emite totales
globales de némina,
realizando un
comparativo y emite
recibos de némina
Recibos
Elabora y envia los
totales globales de
némina y recibos de
némina
Recibos
Totales globales
de némina
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Subdireccién de Administracion
y Desarrollo de Personal
(Departamento de Empleo)

Subdireccién de
Administracion y

Desarrollo de Personal

Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal (Depto.
de Relaciones Laborales)

Subdireccion de Contabilidad
y Finanzas

13

Recibe totales glo-
bales de ndmina y
recibos de némina,
verifica y determina

Recibos

de némina

7 La informaciol
es correcta?

14

Totales globales

Solicita correcciones
yregresaala
actividad numero 6

&

A
Firma los totales
globales de némina
y turna junto con los
recibos de némina
de efectivo

Totales globales
de némina

Recibos

l 16

Recibe totales glo-
bales de némina,
recibos de némina y
realiza procedi-
miento de pago

Totales globales
de némina

Recibos

Elabora una relacion
de los sobres no
cobrados después
de los cinco dias
habiles de pago

Relacién de
sobres no
cobrados
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Subdireccion de Administracién

Subdireccién de

Subdireccién de Contabilidad

y Desarrollo de Personal Administracién y Desarrollo Personal |
(Departamento de Empleo) de Personal y Finanzas
18
Deposita dinero y
envia con oficio la
relacion de sobres
no cobrados y
9 19 recibos de némina
Recibe oficio, Oficio
relacion de sobres Relacisn de
no cobradgs y sobies no
recibos de némina cobrados
Recibos
Relacién de
sobres no
cobrado;
Recibos
v 20
Revisa y remite al
Departamento de
Empleo
Oficio
Relacion de
sobres no
cobrado:
A 21 Recibos
Recibe oficio, rela-
cion de sobres no
cobrados, recibos
de néminay los
mantiene bajo su
custodia Y 22
Oficio Solicita el pago del
o sobre depositado,
S:;f:':::e por medio de una
coBrads solicitud
Recibos Solicitud de

tramitacion de
sobre depositado

CONTROL DE EMISION

Elaboro:. Reviso: Autorizé:
Nombre: C.P. Juan Carlos Ortega Cisneros Lic. Liliana Pérez Orihuela S Ve’°c’;‘$?é'r5rfzna Rojas

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Empleo

;’\»

Subdirectora de Administraciéon

yipesarrollo de Personal

Directora de Administracion

Firma:

P s

Py for=—

Fecha:

-

Junio 2018

=4




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 03
SALUD | Subdireccién de Administracion y Desarrollo
_Am ! de Personal (Departamento de Empleo)
37. Procedimiento para la elaboracion de HOJA: 13
Noémina Ordinaria y Extraordinaria para pagos
al personal DE: 21
Subdireccion de Administracion Subdireccion de ) L o
y Desarrollo de Personal Administracion y Personal Subd;reccmq de Contabilidad
(Departamento de Empleo) Desarrollo de Personal y Finanzas
23
Recibe solicitud de
tramitacién de sobre
depositado e
informa al personal
sobre su pago
Solicitud de
tramitacién de
sobre depositado
Envia con oficio, el
original del recibo
de némina para el
tramite de cheque
correspondiente
v 25
Recibe oficio,

original del recibo
de ndmina y tramita
cheque de sobre
depositado

v 26

Elabora el reporte
correspondiente, en
base a los totales
globales de némina

Reporte

Respalda informa-
cién, archiva y con-
trola documentos
soporte de las
néminas emitidas

Documentacion
Soporte

TERMINA

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: C.P. Juan Carlos Ortega Cisneros Lic. Liliana Pérez Orihuela Lie. Verch;?éFrfzna Rujas

Subdirectora de Administracion

/y E/),esarrollo de Personal Directora de Administ;

Cargo-puesto: Jefe del Departamento de Empleo
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REV: 03
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DE: 21

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

BN it Codigo-(cuando
aplique)

6.1 Ley Organica de la Administracién Publica Federal. N/P
6.2 Ley de los Institutos Nacionales de Salud. N/P
6.3 Ley del Impuesto Sobre la Renta. N/P
6.4 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/P
6.5 Acuerdo por el que se Expide el Manual de Percepciones de la Administracion N/P
Publica Federal.
6.6 Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos N/P
y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.
6.7 Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos N/P
Financieros.
6.8 Estatuto Organico y Decreto de creacion del Instituto Nacional de Cancerologia. N/P
6.9 Manual de Organizacion Especificd del Instituto Nacional de Cancerologia N/P
vigente.
6.10 Estructura Organica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y oficio de la N/P
SFP).
6.11 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de manuales de N/P
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente.
6.12 Normatividad emitida por la Secretaria de Salud y la Secretaria de Hacienda y N/P
Crédito Publico.
6.13 Oficios y Circulares de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de la N/P
Secretaria de Salud y de la Secretaria de la Funcion Publica.

7. REGISTROS

Tiempo de

Registros i
9 Conservacion

Responsable de Conservarlo

Cédigo de Registro o
Identificacion Unica

Subdireccion de Administracion y

Calendario de %
1 ano Desarrollo de Personal

Fecha

Achivi
ciividares (Departamento de Empleo)
Subdireccién de Administracion y
T,?lt;lre]isn Slo?ea;ﬁ)soge 5 afos Desarrollo de Personal Fecha
y (Departamento de Empleo)
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:.
Nombre: C.P. Juan Carlos Ortega Cisneros Lic. Liliana Pérez Orihuela Lig Verog:::tiaéﬁ;e:a ROjES
| Subdirectora de Administracion ; e -

Cargo-puesto: Jefe del Departamenfo‘de Empleo /:)‘/Pes ay@llo de Personal Dlrect\ora de Administracién

Firma: ‘ % V(/QU = B d

Fecha: Joea - Junio 2018 =
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. Tiempo de Cadigo de Registro o
Registros Conservacion Responsable de Consarvario Identificacion Unica

Copia de la Solicitud Subdirecciéon de Administracién y

de tramitacion de 5 afios Desarrollo de Personal Numero de Empleado

sobre depositado (Departamento de Empleo)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Jornada de Trabajo: Es el tiempo en que el trabajador esta a disposicién del patrono para
cumplir con sus actividades de Trabajo.

8.2 Ley: Disposicion normativa impuesta por una autoridad, de conformidad con un proceso formal
determinado, y con el propésito de establecer reglas de accion general, respecto a una materia
en particular.

8.3 Nomina: Listado general de los trabajadores 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 periédicos (semanales, quincenales o mensuales) a los trabajadores por
concepto de sueldos y salarios.

8.4  Salario: Es la retribucion que el patrono debe pagar al trabajador en virtud del cumplimiento del
contrato de trabajo. Es la retribucién que el patrono debe pagar al trabajador en virtud del
cumplimiento del contrato de trabajo o de la relacién de trabajo vigente entre ambos. Salvo las
excepciones legales, todo servicio prestado por un trabajador a su respectivo patrono, debe ser
remunerado por éste. Es el pago o remuneracion del factor trabajo.

8.5 Sistema: Conjunto ordenado y formalizado de procesos con sus métodos y técnicas de
ejecucion, articulado por elementos interrelacionados y estructurados entre si, para concretar
actividades, funciones, objetivos o metas enfocados a la obtencién de resultados. Es un
conjunto de elementos con un fin comun, que se interrelacionan entre si, formando un todo
dinamico, promoviendo la congruencia y sinergia entre las areas de la institucion y permitiendo
establecer prioridades de operacion.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nimero de Revision Fecha de la Actualizacion Descripcion del Cambio
03 Junio 2018 Actualizacion

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Solicitud de Pagos Diversos

10.2 Solicitud de Horas Extras

10.3 Requisicion de Personal para Suplencia

10.4 Solicitud de tramitacién de sobre depositado

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: C.P. Juan Carlos Ortega Cisneros Lic. Liliana Pérez Orihuela b Verocht?érErleezna Fihias

Firma:

. Subdirectora de Administracion . - ”
Cargo-puesto: Jefe del Departamento de Empleo Wesarrolj.o}ie Pemsorel Dlrectora\l de Administr.
: /( & . - n

Fecha:

=
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/ SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS

10.1 Solicitud de Pagos Diversos

Instituto Nacional de Cancerologz’a

FECHA DE
ELABORACION:

Haga clic aqui para escribir
una fecha.

RECEPCION PARA SU VALIDACION

) DATOS DEL SUPLENTE PARA QUIEN SE

SOLICITA EL PAGO
CLAVE DE PAGO
NUMERO DE FOLIO:
NOMBRE: Haga clic aqui para escribir texto.
NOTA: PARA EL PERSONAL DE SUPLENCIAS, NO REQUISITAR ESTE RECUADRO
HORARIO DE: A HRS.
CATEGORIA:
ADSCRIPCION:
JORNADA LABORAL
LUN MAR MIEE JUE VIE SAB DOM FES
r 1 [ m
(MARCAR CON UNA *X*_LOS DIAS QUE VIENE A LABORAR)
1) SUPLENCIAS
ANOTAR DIA POR DIA (SOLO 5 DIAS EN ANOTARA LOS DATOS DEL TRABAJADOR QUE MOTIVO LA SUPLENCIA (EN EL ORDEN ESPECIFICADO) O
CADA RENGLON), INDICANDO MES Y ARO | BIEN EN SU LUGAR, ANOTARA LA PLENA JUSTIFICACION DEL PAGO (NO PROCEDERA EL PAGO CON | AREA FISICA DONDE SE
UNA JUSTIFIGACION GENERICA, P.E: DEL SERVICIO, DE TRABAJO, ETC.) REALIZO LA SUPLENCIA HORARIO LABORADO
FECHAS MOTIVO __ CLV. PAG. NOMBRE CATEGORIA
oal [~ [+ ]-]- ’ . [y Haga clic aquf para | DE: HRS
Haga clic a ara cscribir texto. s
i il P escribir texto. A HRS
pal * | ~ [+ ] =*]=* . o Haga clic aqui para | DE: HRS
Haga clic ¢ ra escribir texto, S
B & aqul pa escribir texto. A HRS
n I el | , : b Haga clic aqui para | DE: HRe
Haga clic aqui para escribir texto, . e
i 2 i escribir texto. A HRS
o] < | =+ {2 e o Haga clic aqui DE: RS
Haga clic aqui para escribir texto. Fetit bliee
oa clic  ARO: Haea escribir texto. A HRS
pal = |~ |+ i M . 5.0 Haga clic aquf DE: HRS
L Haga clic aqui para escribir texto. facugaqine
1 i %o: Haga escribir texto. A HRS
oal | | =] «]~ R - K H i i DE: AR
l Haga clic aqui para escribir texto. AGR c}“% 9a. pain,
MES: Haea clic aRo: Haga escribir texto. A HRS

DE CONFORMIDAD

11) NOMBRE Y FIRMA DEL INTERESADO

IV) NOMBRE, FIRMA Y CARGO

Haga clic aqui para escribir texto.

Haga clic aqui para escribir texto.

AUTORIZACION DEL JEFE INMEDIATO DEL

V) FIRMA DE AUTORIZACION DEL AREA

Haga clic aqui para escribir texto.

SERVICIO

AUTORIZACION DEL SUBDIRECTOR/DIRECTOR DEL
AREA

OBSERVACIONES

PARA USO DEL AREA DE NOMINA

PARA CAPTURA DE NOMINA

QUINCENAEN QUE SE | No.DEDIASA | No. DE HORAS
DEBERA PROCESAR PAGAR APAGAR
/
MONTO

INSTRUCTIVO GENERAL: LOS ESPACIOS SERALADOS EN DOBLE RECUADRO, SON PARA USO DE LA SUBD. DE ADMON Y DES, DE PERSONAL, ESTE FORMATO DEBERA ENTREGARSE A MAS TARDAR EN LA
FECHA LIMITE PARA SU RECEPCION, NO PROCEDERA EL PAGO DE LOS DIAS QUE EXCEDAN DE UN MES DE ATRASO CONSIDERANDO LA FECHA DE RECEPCION, EL TIEMPO ADICIONAL, SERA CUANDO EN

JORNADA DIFERENTE DE LA DEL EMPLEADO POR

COPIA 3: INTERESADO

ORIGINAL y COPIA 1: SUBD. DE PERSONAL

EL QUE SE SOLICITA EL PAGO, SE CUBRE A OTRQ EMPLEADO, DEBIENDO TENER EL PERFIL REQUERIDO PARA LAS FUNCIONES. LA SUBD. DE PERSONAL

PODRA DEVOLVER LOS FORMATOS IMPRCCEDENTES A MAS TARDAR EL QUINTO DiA POSTERIOR A SU RECEPCION. COPIA2: CONSECUTNO,

INCAN - SPD
CONTROL DE EMISION
Elaboro6: Revisoé: Autorizo:
Nombre: C.P. Juan Carlos Ortega Cisneros Lic. Liliana Pérez Orihuela L, Verog:;?éﬁleezna AR

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Empleo

Subdirectora de Administracion
Yy esarr,mﬁo de Personal

Directsra de Administracion
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Firma: % ﬁq :{T
Fecha: <= Junio 2018 il
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10.2 Solicitud de Horas Extras

Instituto Nacional de Cancerologz’a

) SOLICITUD DE HORAS EXTRAS BRI, PR

1) DATOS DEL EMPLEADO QUE SOLICITA EL PAGO
RECEPCION PARA SU VALIDACION DE HORAS EXTRAS

CLAVE DE PAGO
NUMERO DE FOLIO:

NOMBRE: Haga clic aqui para escribir texto.

HORARIO DE: A HRS.

CATEGORIA:
ADSCRIPCION:
JORNADA LABORAL
I.UDN MAR MiE JUE viE SAB  DOM  FES

( MARGAR CON UNA X" LOS DIAS QUE VIENE A LABORAR)

) HORAS EXTRAS

ANOTAR DIA POR DIA (SOLO SDIASEN | ANOTARA EL MOTIVO QUE ORIGINO LA NECESIDAD DE LABORAR TIEMPO EXTRAORDINARIO. NO AREA FISICA DONDE SE
CADA RENGLON), INDICANDO MES Y ANO | PROCEDERA EL PAGO CON UNA JUSTIFICACION GENERICA, P.E.; "NECESIDADES DEL SERVICIO,
INCREMENTO DE TRABAJO, ETC.") REALIZAN LAS HORAS HORARIO LABORADO
FECHAS MOTIVO EXTRAS
DIA ] # I * 1 i | % l z v 5 e Haga clic aqui para escribir | DE: HES
— Haga clic aqui para escribir texto. o, & ST g
135 W I N D y - ibir | DE: HRS
D Haga clic aqui para escribir texto. Haga clic aqu! pata escribi s
" _ texto. A HRS
ZaC X £3a -
* * * " . P - HRS
DIA| * il . 3 S Haga clic aqui para escribir | DE:
i — Haga clic aqui para cseribir texto. texto. A HRS
pal| * s e |« ] W ] < . - | DE: HRS
Haga clic aqui para escribir texto. Hegache ag)l(x“)))ara s T HRs
: Haga - A
DA| * |~ | *|*]* . S Haga clic aqui para escribir | DE: HRS
= — Haga clic aqui para escribir texto, T i R e
DIA| * | & # ® | * ; . e Haga clic aqui para escribir | DE: HRS
i = . Haga clic aqui para escribir texto. texto, A T HRs
lil) NOMBRE Y FIRMA DEL INTERESADO IV) NOMBRE, FIRMA Y CARGO V) FIRMA DE AUTORIZACION DEL AREA

DE CONFORMIDAD

Haga clic aqui para escribir texto. Haga clic aqui para escribir texto.

Haga clic aqui para escribir texo, AUTORIZACION DEL JEFE INMEDIATO DEL
SERVICIO AUTORIZACION DEL SUBDIRECTOR/DIRECTOR DEL
AREA
OBSERVACIONES PARA USO DEL AREA DE NOMINA PARA CAPTURA DE NOMINA
QUINCENA EN QUE SE No. DE DIAS A No. DE HORAS
DEBERA PROCESAR PAGAR A PAGAR
/
MONTO

INSTRUCTIVO GENERAL: LOS ESPACIOS SENALADOS EN DOBLE RECUADRO, SON PARA USO DE LA SUBD. DE ADMON Y DES. DE PERSONAL, ESTE FORMATO DEBERA ENTREGARSE A MAS TARDAR EN LA
FECHA LIMITE PARA SU RECEPCION, NO PROCEDERA EL PAGO DE LOS DIAS QUE EXCEDAN DE UN MES DE ATRASO CONSIDERANDO LA FECHA DE RECEPCION, EL TIEMPO ADICIONAL, SERA CUANDO EN
JORNADA DIFERENTE DE LA DEL EMPLEADO POR EL QUE SE SOLICITA EL PAGO, SE CUBRE A OTRO EMPLEADO, DEBIENDO TENER EL PERFIL REQUERIDO PARA LAS FUNCIONES. LA SUBD. DE PERSONAL

PODRA DEVOLVER LOS FORMATOS IMPROCEDENTES A MAS TARDAR EL QUINTO DIA POSTERIOR A SU RECEPCION. ORIGINAL y COPIA 1: SUBD. DE PERSONAL ‘COPIA 2: CONSECUTIVO,
COPIA3: INTERESADO

INCAN - SPHE
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisb: Autorizo:
N . : Lic. Verénica Elena Rojas
Nombre: C.P. Juan Carlos Ortega Cisneros Lic. Liliana Pérez Orihuela i€ eroGLtiérrez )
Subdirectora de Administracion . - .
Cargo-puesto: Jefe del Departamento de Empleo Directora de Administra
¥ Qg?arrollc: ge Personal ; w/m’,
Fecha: ] : 7= Junio 2018 A\
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al personal DE: 21
10.3 Requisicion de Personal para Suplencia
InsTiTuTo NACIONAL
pe CANCEROLOGIA FolioNo.:
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE EMPLEO
“REQUISICION DE PERSONAL PARA SUPLENCIA”
México, D.F.a___de del __.
SUBDIRECTOR (A} DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL
PRESENTE
POR MEDIO DE LA PRESENTE SOLICITO A USTED SE CONTRATE A EL (LA) C. ___PARA DESEMPENAR LAS
ACTIVIDADES DE_EN ESTA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, DURANTE EL PERIODO DEL _
DE__DEL__yHASTAEL__ DE___ DEL_, OBSERVANDO UN HORARIO DE LAS ___ ALAS__HORAS ,
DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE ESTA SUBDIRECCION, CUBRIENDO 8 HRS DIARIAS CON
DESCANSOS DE 2 DIAS A LA SEMANA.
ATENTAMENTE
NOMBRE DEL JEFE
CARGO
FMTO-SUPLENCIAS-01A
CONTROL DE EMISION
Elaboroé: Reviso: Autorizé:
Nombre: C.P. Juan Carlos Ortega Cisneros Lic. Liliana Pérez Orihuela Lo, VeronuctiaéIrErleezna B
| Subdirectora de Administracién : ol =
Cargo-puesto: Jefe del Departamento de Empleo y Desarr o}lo) e PAns it D|rect:)ra de Admmlstraciltir?
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INsTiITUTO NACIONAL
pe CANCEROLOGIA | FolioNo.:

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE EMPLEO
“REQUISICION DE PERSONAL PARA SUPLENCIA”

México, D.F. a de del

SUBDIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL
PRESENTE

ME PERMITO INFORMAR A USTED; QUE ESTOY DE ACUERDO EN PRESTAR MIS SERVICIOS EN LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, DEL DE DEL AL DE DEL 2018, CON UN HORARIO DE A.M.
A HORAS, CUBRIENDO 8 HORAS DIARIAS CON DESCANSOS DE 2 DIAS A LA SEMANA.
OBSERVACIONES:

“Estoy de acuerdo en cubrir por Sustitucion en calidad de personal de suplencia de conformidad con
lo establecido en los articulos 63° de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado y 17°
inciso b) y c) de las Condiciones Generales de Trabajo vigentes en éste Instituto, quedando apercibido

que sdlo tengo derecho a desempefiar las funciones del trabajador sustituido, mientras éste no
regrese nuevamente a ocupar su lugar o termine la vigencia de este instrumento”.

Mis percepciones serdn con cargo a la partida 13404, asignaciones destinadas a cubrir
Compensaciones por Servicios Eventuales o por Sustituciones Y que este documento no significa
constancia de nombramiento como personal provisional ni para obtener derechos de personal de base
o de confianza.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL INTERESADO
CREDENCIAL

FMTO-SUPLENCIAS-01A
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Autorizé: ’
Nombre: C.P. Juan Carlos Ortega Cisneros Lic. Liliana Pérez Orihuela L Veréch;?é!rErfzna Rojas
Cargo-pueéto: Jefe del Departamento de Empleo Sut;dg(eazt;)rrriﬁi;qug;?sis:;?[:ién Director;: de Administr.
LY 5 a5 p,
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Fecha:

~Juhio 2018 =/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 03
! Subdireccién de Administracion y Desarrollo
f’A‘LUD | de Personal (Departamento de Empleo)
37. Procedimiento para la elaboracion de HOJA: 20
Némina Ordinaria y Extraordinaria para pagos o
al personal DE: 21

INsTITUTO NACIONAL
pe CANCEROLOGIA Folio No. :
México, D.F., 16 de febrero del 2018

SUBDIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL
Presente

La presente es con la finalidad de solicitar una contratacién por suplencia, con las siguientes
caracteristicas:

SUPLENTE:

FUNCIONES:

JORNADA Y HORARIO:

PERIODO:

PROBLEMATICA POR
ATENDER:

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

NOMBRE DEL JEFE
CARGO

FMTO-SUPLENCIAS-01A

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: C.P. Juan Carlos Ortega Cisneros Lic. Liliana Pérez Orihuela Le. Verogti?éﬁf;a o

Cargo-puesto:

Subdirectora de Administracion
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e

Jefe del Departamento de Empleo
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10.4 Solicitud de tramitacion de sobre depositado

INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA

SOLICITUD DE TRAMITACION DE SOBRE DEPOSITADO
DEPARTAMENTO DE EMPLEO
AREA DE NOMINA

CLAVEDEPAGO:. . covoranss consuvmnssass

NOMBRE COMPLETO: ......uutiieiereitesuisieieenssnrseneeseessseeesonesseeeesesenseeeeeeeeesnennns
PAGO QUE RECLAMA .....uiuiiutaieieit ettt ettt eaeeete et e e ee e eee e
MOTIVO QUE ORIGINO LA OMISION DEL COBRO RESPECTIVO EN LOS DiAS
SENALADOS:

( ) POR VACACIONES

() POR INCAPACIDAD

( ) POR MATERNIDAD

) POR DIAS DE PREMIOS

~

( ) POR DIAS ECONOMICOS

() POR PERMISO CON GOCE DE SUELDO

() POR ENCONTRARME FUERA DEL D F.

( ) POR NO PRESENTARME A COBRAR EN LOS DIAS ESTABLECﬁ)OS PARA PAGO
() POR ENCONTRARME DE LICENCIA POR BECA

( ) OTRO (ESPECIFICAR)

FECHAS ; i0vsven i e vni cumusgos s asose SEGUN REVISION DE DOCUMENTACION RECIBIDA,
. EN ESTE DEPTO. NO SE ENCUENTRA IMPEDIMENTO
PARA ESTE PAGO

JEFE DEL DEPTO DE EMPLEO

CONTROL DE EMISION ;
Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre: C.P. Juan Carlos Ortega Cisneros Lic. Liliana Pérez Orihuela Lz Veroé‘:ﬁ%ﬁfzna Rojas

Subdirectora de Administracion
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