LINEAMIENTOS PARA PERMISOS PERSONALES UCEMICH 2022
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OBJETIVO

Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer de forma ordenada las disposiciones
generales para el cumplimiento de los permisos personales, con el propésito de mejorar los
procesos de calidad del personal académico de tiempo completo de la UCEMICH.

APLICACION \@

Dichos lineamientos son aplicables para el personal académico de tiempo completo de la
UCEMICH.
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AUTORIZACION

Los permisos personales se autorizaran por su jefe inmediato con el Formato de solicitud de

ausencia por motivo personal y Anexo 1. \$
REQUISITOS PARA AUTORIZAR EL PERMISO PERSONAL

Se requiere presentar por parte del personal académico de tiempo completo a Secretaria
Académica, por lo menos con 2 dias habiles de anticipacién, la siguiente informacion: L

1. Formato de solicitud de ausencia por motivo personal.
2. Elaboracién del Anexo 1 (actividades asignadas frente al grupo), considerando lo
siguiente:

» Nombre del profesor a cargo, en caso de que se tengan interferencias de
actividades frente a grupo, Secretaria Académica podra asignar al personal que
apoyara con la actividad respectiva.
3. La entrega del Formato de solicitud de ausencia por motivo personal y Anexo 1 a
Secretaria Académica, para visto bueno o autorizacién segtin el caso correspondiente.
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Z que se tenga el visto bueno o autorizacién por parte de Secretaria Académica, se
#Cra a la entrega del formato correspondiente al drea de Recursos Humanos para el
computo y control del descuento de horas o jornada continua; si el personal académico de
tiempo completo no realiza el llenado de los formatos, se entendera que acepta el descuento
en su némina de las horas ausentadas, sin perjuicio de la sancién a que haga acreedor de
acuerdo a las leyes y reglamentos aplicables.
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Los permisos personales por emergencia, en el que se encuentren impedidos para asistir a sus
funciones en la Universidad, el personal académico de tiempo completo, debera de informar
de inmediato a su jefe directo. El dia en que se reincorporen a sus labores sin excepcion,
deberd presentar el Formato de solicitud de ausencia por motivo personal.

Nota: La recepcién de documentos para permisos personales sera de lunes a viernes en el
horario de 8:00 am a 15:30 horas.

CONSEJO ACADEMICO

Sahuayo, Michoacan, 14 de marzo del 2022.
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FORMATO DE SOLICITUD DE AUSENCIA POR MOTIVO PERSONAL
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Sahuayo, Michoacan, a \
Asunto: Permiso personal

SECRETARIA ACADEMICA
PRESENTE

N
Por medio de la presente yo C. , personal académico de tiempo completo de b

la Universidad de La Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo, solicito permiso para
ausentarme de mis actividades laborales el (dia, mes, y afio), computables a los dias que
establece el articulo 45 del Reglamento General del Personal Académico de la UCEMICH,

ya que por un asunto personal me veo en la necesidad de ausentarme de la institucion.

Sin més por el momento y agradeciendo de antemano la atencion prestada a la presente, me

despido quedando a sus apreciables 6rdenes.

Académico de tiempo completo Coordinador de Trayectoria
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: ';- WEXO 1: FORMATO DE ACTIVIDADES ASIGNADAS FRENTE AL GRUPO
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Sahuayo, Michoacan, a
Asunto: Informe de actividades asignadas

SECRETARIA ACADEMICA
PRESENTE

Por medio de la presente yo C. -------- doy de conocimiento de las actividades que dejo
asignadas para los estudiantes de mis clases en la trayectoria----------- , el (dia, mes y afio),
esto derivado de la solicitud de ausencia por motivo personal.
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