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i ‘OPERJ‘-\DOR DE
‘ CARRETERAS DE CUOTA
DEL ESTADO DE MORELOS

MORELOS

CIRCULAR D.A.- 006/2018
PARA: TODO EL PERSONAL DEL ORGANISMO
DE: DIRECCION DE ADMINISTRACION

ASUNTO?RETARDOS, FALTAS E INCIDENCIAS
FECHA: 16 DE MARZO DE 2018/'
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Se hace del” conacimiento a todo el personal que el Formato de Reporte de
Incidencias debe ser utilizado Unicamente para justificar su falta de ingreso o salida a
tiempo, ya sea a causa de un permiso personal o de una actividad oficial, asi como
para justificar faltas o ausencias de caracter personal.

Por otra parte, el Formato de Oficio de Comision debe ser utilizado para justificar

la actividad del personal del Organismo que se realice fuera dg las oficinas mismo y

debe ser elaborado de manera previa a la actividad.

Ambos documentos deben ser firmados por el trabajador'y por su jefe
directo, y cuentan con los tres dias habiles siguientes para entregarlo debidamente

llenado y firmado en la Direccion de Administracion de este Organismo.

No olvidar, en ambos casos, solicitar en la propia Direccion de Administracion el
nimero de folio 0 nimero de oficio necesario y recordar que, en caso de Qo presentarlo,
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