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	Secretaría General

Dirección General de Administración

Dirección de Personal



	Fecha
	Día
	Mes
	Año

	
	
	       
	


“FORMATO DP-F1”

Datos Personales:

Favor de registrar todos los campos que a continuación se indican:

	Nombre (s)
	
	Apellido Paterno
	
	Apellido Materno

	
	
	
	
	


	Unidad de Adscripción
	
	Puesto

	
	
	


	R.F.C. (Incluir Homoclave)
	
	N° de Empleado
	
	Clave de Empleado
	
	Fecha de Ingreso

	
	
	
	
	
	
	


Trámite

Selecciona el trámite que deseas efectuar:

	1. SOLICITUD DE CREDENCIAL
	
	
	3. AUTORIZACIÓN DE SALIDA DE PERSONAL
	

	2. JUSTIFICACIÓN DE INCIDENCIA
	
	
	4. SOLICITUD DE PAGO Y SERVICIOS
	


	1. Solicitud de Credencial


	Motivo de Reposición
	Domicilio


	Extravío
	
	
	Calle
	

	Vencimiento
	
	
	Número Ext.
	
	Número Int.
	

	Nuevo Ingreso
	
	
	Colonia
	
	Código Postal
	

	Cambio de Adscripción
	
	
	Delegación
	


	2. Justificación de incidencia


	Seleccione solamente una opción
	


	Entrada 9:00 horas
	
	
	Día Justificado
	
	Número de Tarjeta
	

	Salida 16:00 horas
	
	
	

	Salida 18:00 horas
	
	
	

	Inasistencia
	
	
	Nota: El plazo para el envío del justificante será de 24 horas.


	3. Autorización de Salida de Personal


El trabajador cuyos datos se señalan a continuación, tiene la autorización para ausentarse de su centro de trabajo en el horario indicado.

	Hora de Salida
	
	
	Nombre del Funcionario que autoriza
	

	Hora de Regreso
	
	
	Cargo del Funcionario que autoriza
	

	Regresa
	SI


	
	Motivo de la Salida

	
	NO


	
	


	4. Solicitud de pago y servicios


Selecciones el motivo de la Reclamación

	Prima vacacional
	
	
	Descuentos indebidos
	

	Aguinaldo
	
	
	Prima quinquenal
	

	Sueldo retroactivo
	
	
	Hoja de servicios
	

	Sueldo no pagado
	
	
	Constancia de percepciones
	

	Pago de marcha
	
	
	Pago desincorporación FONAC
	


	Otros (especifique)
	
	Documentos que se anexan

	
	
	


	Observaciones




	Sección de Firmas.


De acuerdo al trámite seleccionados, favor de recabar el nombre y la firma de los funcionarios que correspondan.

	Trámite
	Recabar las siguientes firmas

	1. Solicitud de Credencial
	 3

	2. Justificación de Incidencia
	1 (en ausencia 4 ó 5) y 3

	3. Autorización de Salida de Personal
	1 (en ausencia 4 ó 5) y 3

	4. Solicitud de Pago y Servicios
	3


Firmas

	                                  DIRECTOR (1)
	
	DIRECTOR DE PERSONAL (2)


	                                   empleado (3)
	
	                        SUBDIRECTOR DE ÁREA (4)


	                    jefe de departamento (5)
	
	                                      REVISÓ (6)
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