CONSOLIDACION
2017

MEMORANDUM
PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE CONFIANZA

Se extiende la presente para informar sobre los procedimientos para la justificacion de
inasistencias a las actividades laborales en la Facultad de Ciencias del Mar.

Procedimiento para justificar ausencias debido a incapacidad:

1. Emitir un aviso por escrito a la Secretaria Administrativa de la Facultad,
especificando los dias de ausencia y los motivos.

2. Entregar a la Secretaria Administrativa el comprobante de la _:om_umo_ama emitido
por el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

Procedimiento para justificar ausencias por dias econémicos:

1. Emitir una solicitud por escrito a la Secretaria Administrativa de la Facultad con 7
dias naturales de anticipacion, solicitando la autorizacion de dias econdémicos y
especificando el nimero de dias. Debe considerar que se pueden autorizar 5 dias
economicos por semestre (en estricto apego al Contrato Colectivo de Trabajo
vigente de la Universidad Auténoma de Sinaloa).

Procedimiento para firmas de entrada y salida.

1. Firmar de entrada y salida en el formato del coordinador de turno es de caracter
obligatorio para comprobar asistencia diaria.

2. Se tendran 15 min. de tolerancia en hora de llegada pero reponiendose esos
mismo 15 min. en hora de salida en caso de haberse ocupado.

Cabe mencionar que el Secretario Administrativo de la Facultad es Unico facultado para
justificar las inasistencias a las actividades laborales en atenciéon a los procedimientos
mencionados y otros no especificados.

Atentamente
Sursum Versus
Mazatlan, Sinaloa, 31 de enero de 2019

Ing. Ramiro L§pez Lopez Dra. Rebeca mm_:o. e
Secretario Administrativo Secretari
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