
Fecha de Elaboración:________________ Hoja:  No.___ De No.______
Periódo de nómina: del____________ al__________________ 

USO ÁREA NÓMINAS

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO CATEGORÍA SUELDO ADSCRIPCIÓN
TIPO DE 

MOVIMIENTO
FECHA DEL 

MOVIMIENTO
TIPO DE 
FALTA

DÍAS A 
DESCONTAR

VERIFICACIÓN CON 
TABULADOR

OBSERVACIONES:

Tipo de Movimiento    Totales Tipo de Incidencias Elaboró Autorizó Fecha de recibo por el Área de Nóminas:

Altas                  (A)
Falta Sin Causa Justificada   
(FSCJ) Unidad del SEP Unidad del SEP DIA: MES: AÑO:

Bajas                 (B)
Descuento Por Retardo         
(PR) Recibió Área de Nóminas

Retroactivo        (RT)

Descuento Por No Registrar 

su Salida        (DNRS)

Readscripcion   (RA)

Descuento Por Omitir 
Registrar su Entrada 
(DPORE)

Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
Descuento Por Registrar su 
Salida Antes de la Hora        
(DRSAH)

Nota: Ordenar al personal por bloque de adscripcion.
Readscripción: Indicar en el campo de observaciones a que Órgano Transitorio esta ingresando y a cuál deja de pertenecer.
Anexar copia de los nombramientos, debidamente firmados y el documento soporte de todos los movimientos como pueden ser bajas, retroactivos y descuentos.

FORMATO ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL

ÁREA DE NÓMINAS- ÓRGANOS TRANSITORIOS.

NOMBRE 

FORMATO NO.2

USO DE LA UNIDAD DEL SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL.
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1 INDICAR LA FECHA DE ELABORACIÓN DEL FORMATO POR PARTE DE LA USEP.

2 INDICAR EL PERIODO DE ELABORACIÓN DE LA NOMINA.

3 INDICAR EL TOTAL DE HOJAS DEL PERIODO

4 INDICAR EL APELLIDO PATERNO DEL PERSONAL EVENTUAL.

5 INDICAR EL APELLIDO MATERNO DEL PERSONAL EVENTUAL.

6 INDICAR EL NOMBRE DEL PERSONAL EVENTUAL.

7 INDICAR LA CATEGORIA CON LA QUE INGRESARA AL ORGANO TRANSITORIO CORRESPONDIENTE.

8 INDICAR ELSUELDO CORRESPONDIENTE SEGÚN EL TABULADOR AUTORIZADO.

9 INDICAR EL NOMBRE DEL ORGANO TRANSITORIO AL QUE ESTARA ADSCRITO EL PERSONAL 

EVENTUAL.

10 INDICAR CON LAS SIGLAS QUE ESTAN EN EL RECUADRO INFERIOR A LA IZQUIERDA, 

EL TIPO DE MOVIMIENTO, SI ES BAJA, RETROACTIVO O READSCRIPCION A OTRO CONSEJO.

11 INDICAR LA FECHA A PARTIR DE LA CUAL SE VA REGISTRAR EL  MOVIMIENTO EN EL ÁREA DE 

NÓMINAS.

12 INDICAR DE CON LAS SIGLAS QUE SE ENCUENTRAN EN EL RECUADRO INFERIOR DE TIPO DE 

INCIDENCIAS  EL TIPO DE FALTA A APLICAR.

13 INDICAR CON NUMERO, LOS DIAS QUE SE LE DESCONTARAN DE LA QUINCENA.

14 ES PARA USO EXCLUSIVO DEL ÁREA DE NÓMINAS EL CUAL VERIFICARA QUE EL SALARIO 

CORRESPONDA A LA CATEGORÍA SEGÚN EL TABULADOR AUTORIZADO.

15 INDICAR  POR CADA TIPO DE MOVIMIENTO EL TOTAL, EN LA HOJA.

16 INDICAR EL NOMBRE Y LA FIRMA DEL PERSONAL DE LA USEP QUE REQUISITO EL FORMATO.

17 INDICAR EL NOMBRE Y LA FIRMA DEL DIRECTOR DE LA UNIDAD DEL SERVICIO ELECTORAL 

PROFESIONAL.

18 INDICAR LA FECHA EN QUE EL ÁREA DE NÓMINAS RECIBIO EL FORMATO POR PARTE DE 

LA UNIDAD DEL SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL.

19 INDICAR EL NOMBRE Y LA FIRMA DEL PERSONAL DEL AREA DE NÓMINAS QUE RECIBIO  EL FORMATO.

INSTRUCTIVO DE FORMATO NO. 2

FORMATO DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL.


