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Por este conducto hago de su conocimiento que a partir de la segunda quincena del mes 
de mayo la entrega de tarjetas de registro de asistencia de personal de apoyo, eventual y 
justificaciones correspondientes, deberán observar lo siguiente:

1.- La entrega de tarjetas de asistencia deberá hacerse a esta Dirección de Personal y 
entregada en Oficialía de Partes de la Dirección General de Recursos Humanos dos días 
hábiles de concluido el periodo de chequeo, identificadas y separadas por actividades 
académicas y administrativas.

2.- Los oficios de comisión, incapacidades o justificaciones por la falta de registro deberán 
entregarse a más tardar en los siguientes dos dias hábiles de concluido el periodo de 
chequeo.

3.- Las incapacidades médicas deberán cumplir lo siguiente: ser originales, tener cédula 
profesional, nombre y firma del médico, fecha de inicio y término de la incapacidad, o 
número de dias, diagnóstico y nombre completo del trabajador.

4.- Las justificaciones recibidas posteriormente a la entrega de las tarjetas no serán 
tomadas en cuenta como justificantes para proceder al reintegro; por lo que una vez 
aplicado el descuento no habrá devolución.

5.- El personal Eventual y de Apoyo estará sujeto al calendario que aplica para el personal 
Académico.

Por lo anterior, solicito a Usted gire sus instrucciones a quien corresponda a efecto de 
atender las indicaciones arriba mencionadas.

Sin otro particular, le saludo cordialmente.

Atentannente.
“LIS DE VERACRUZ ARTE. CIENCIA, LUZ” 
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