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	PAGO DE PRIMA DOMINICAL Y/O  DÍA INHÁBIL

	SECRETARÍA:   1
	SUBDIRECCIÓN:   4
	CLAVE DE APLICACIÓN:   6

	ORGANISMO/SUBSECRETARÍA:  2
	DEPARTAMENTO:   5
	MES DE PAGO:   7

	DIRECCIÓN:   3
	MONTO TOTAL $:     8

	NOMBRE DE LA PERSONA SERVIDORA PÚBLICA
9
	CLAVE DEL SERVIDORPÚBLICO
10
	No. PLAZA

11
	TOTAL

($)

12
	CÓDIGO DE PUESTO

13
	SUELDO BASE

MENSUAL

14
	SUELDO

DIARIO

15
	SUELDO

POR

HORA

16
	25%

TOTAL

17
	HORAS

18
	DÍAS DE

GUARDIAS

19
	SUBTOTAL
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	FIRMA

21
DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A)

	FIRMA

                                                   22
COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO(A) O EQUIVALENTE
	FIRMA

                                             23
DIRECTOR(A) GENERAL DE PERSONAL

	DÍA
	MES
	AÑO
	DÍA
	MES
	AÑO
	DÍA
	MES
	AÑO

	
	
	
	
	
	
	
	
	



	PAGO DE PRIMA DOMINICAL Y/O  DÍAS INHÁBILES

	

	INSTRUCTIVO DE LLENADO


	1. SECRETARÍA:                      


	ANOTAR EL NOMBRE DE LA SECRETARÍA A LA QUE ESTÁ ADSCRITA LA PERSONA  SERVIDORA PÚBLICA.

	2. ORGANISMO/

    SUBSECRETARÍA:
	ANOTAR EL NOMBRE DEL ORGANISMO O SUBSECRETARÍA A LA QUE PERTENECE LA PERSONA SERVIDORA PÚBLICA EN CASO DE QUE EXISTA.

	3. DIRECCIÓN:


	ANOTAR EL NOMBRE DE LA DIRECCIÓN DE ÁREA A LA QUE ESTÁ ADSCRITA LA PERSONA SERVIDORA PÚBLICA.

	4. SUBDIRECCIÓN:
	ANOTAR EL NOMBRE DE LA SUBDIRECCIÓN A LA QUE ESTA ADSCRITA LA PERSONA SERVIDORA PÚBLICA.

	5. DEPARTAMENTO:
	ANOTAR EL NOMBRE DEL DEPARTAMENTO AL QUE ESTÁ ADSCRITA LA PERSONA SERVIDORA PÚBLICA.

	6. CLAVE DE APLICACIÓN:


	ANOTAR LA CLAVE DE APLICACIÓN CON LA QUE SE REFLEJARÁ EL PAGO EN LA NÓMINA DE LA PERSONA SERVIDORA PÚBLICA.

	7. MES:


	ANOTAR EL MES EN EL QUE LA PERSONA SERVIDORA PÚBLICA LABORÓ PARA EL PAGO DE DIAS INHÁBILES Y/O PRIMA DOMINICAL.


	8. MONTO TOTAL:


	ANOTAR LA CANTIDAD TOTAL EN PESOS MEXICANOS CONCERNIENTE AL PAGO POR CONCEPTO DE DIA INHÁBIL Y/O PRIMA DOMINICAL DEL MES CORRESPONDIENTE.

	9. NOMBRE DE LA PERSONA SERVIDORA  YI PÚBLICA :
	ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA SERVIDORA PÚBLICA EN ORDEN ALFABÉTICO, APELLIDO PARTERNO, MATERNO Y NOMBRE (S).

	10. CLAVE DEL SERVIDOR PÚBLICO                         
	ANOTAR LA CLAVE DE LA PERSONA SERVIDORA PÚBLICA.

	11. No. DE PLAZA:
	ANOTAR EL NÚMERO DE PLAZA QUE TIENE ASIGNADA LA PERSONA SERVIDORA PÚBLICA.

	12. TOTAL EN $:
	ES EL MONTO RESULTANTE DE LA SUMATORIA DE LA COLUMNA 19 SUBTOTAL (IMPORTE TOTAL A PAGAR).

	13. CÓDIGO DE LA PERSONA SERVIDORA  NNIPÚBLICA:
	ANOTAR EL CÓDIGO DEL PUESTO QUE DESEMPEÑA LA PERSONA SERVIDORA PÚBLICA.

	14. SUELDO BASE MENSUAL:
	ESCRIBIR EL IMPORTE DEL SUELDO BASE MENSUAL DE CADA PERSONA SERVIDORA PÚBLICA.

	15. SUELDO DIARIO $:
	ANOTAR EL IMPORTE OBTENIDO DE LA DIVISIÓN DEL SUELDO BASE MENSUAL ENTRE 30.4.

	16. SUELDO POR HORA $:
	ANOTAR EL IMPORTE QUE RESULTE DE LA DIVISIÓN DEL SUELDO DIARIO ENTRE 9 HORAS POR 2 (DOBLE).

	17. 25%:
	ANOTAR EL PORCENTAJE OBTENIDO POR CONCEPTO DE PRIMA DOMINICAL, SUELDO BASE ENTRE 30.4 X 25%.

	18. HORAS:
	ANOTAR EL NÚMERO DE HORAS LABORADAS EN DÍA INHÁBIL O DOMINGO, LAS CUALES NO PODRÁN SER MAS DE 9.

	19. DÍAS DE GUARDIAS:


	ANOTAR EL DÍA Y LA FECHA DEL PERÍODO DE GUARDIAS QUE LABORÓ LA PERSONA SERVIDORA PÚBLICA.



	20. SUBTOTAL:
	ANOTAR EL IMPORTE A PAGAR POR CADA DÍA INHÁBIL DE ACUERDO AL DÍA Y NÚMERO DE HORAS LABORADAS.

	21. DELEGADO(A)

      ADMINISTRATIVO(A):
	ESPACIO PARA LA RÚBRICA DE LA PERSONA TITULAR DE LA DELEGACIÓN ADMINISTRATIVA O EQUIVALENTE, DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE, ASÍ COMO DÍA, MES Y AÑO.

	22. COORDINADOR(A)

      ADMINISTRATIVO(A):
	ESPACIO DESTINADO PARA LA RÚBRICA DE LA PERSONA TITULAR DE LA COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA DE LA DEPENDENCIA CORRESPONDIENTE, ASÍ COMO DÍA, MES Y AÑO.

	23. DIRECTOR(A) GENERAL 

      DE PERSONAL:
	APARTADO PARA LA RÚBRICA DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE PERSONAL, ASÍ COMO DÍA, MES Y AÑO.


Gobierno del Estado de México


Oficialía Mayor


Dirección General de Personal
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