
 

¿CÓMO SOLICITAR UNA LICENCIA POR 

PASAR A OCUPAR OTRO EMPLEO?   
 

Este trámite debe realizarse con dos meses de 

anticipación a la fecha en que desee iniciar su licencia. 
 

Requisitos:  

✓ Contar con motivo 10 (basificación).  

✓ Original y dos copias de la constancia de labores 

emitida por el empleador o empresa, respaldar en 

fechas el periodo de labores. La constancia debe 

contar con membrete de la empresa, firma y sello, 

nombre del interesado, RFC del trabajador y 

periodo en el que va a laborar en la empresa, 

debiendo iniciar los días 1 o 16 de cada mes y 

culminando los días 15, 30 o 31. 

✓ Original y dos copias de la liberación y no adeudo 

del jefe inmediato (exactamente con la fecha en 

que empezará su licencia 1 o 16 del mes).  

✓ 3 copias del INE  

✓ 3 copias del talón de pago 

✓ Documento soporte* (firmado con puño y letra del 

titular, tinta azul).  

 

*Anexo 1.   

 



 

PRÓRROGA DE LICENCIA POR PASAR 

A OCUPAR OTRO EMPLEO:  

En caso de solicitar la prorroga deberá ingresar la 

documentación 2 meses antes de culminar su licencia 

anterior.   
 

✓ Original y dos copias de la constancia de labores 

emitida por el empleador o empresa, respaldar en 

fechas el periodo de labores. La constancia debe 

contar con membrete de la empresa, firma y sello,  

nombre del interesado, RFC del trabajador y 

periodo en el que va a laborar en la empresa, 

debiendo iniciar los días 1 o 16 de cada mes y 

culminando los días 15, 30 o 31.  

✓ 3 copias del INE  

✓ Documento soporte* (firmado con puño y letra del 

titular, tinta azul).  

 

 

*Anexo 1.   
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