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	CATALOGO DE FIRMAS





	DIRECCIÓN DE :    


	
	AUTORIZACIÓN

	
	
	

	SUBDIRECCIÓN DE:

	
	

	
	
	

	DEPARTAMENTO DE:                   
	
	

	
	
	

	NOMBRE: 
PUESTO:


	FIRMA

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

	
	1) INGRESOS 

2) MOVIMIENTOS DE PERSONAL     *

3) PAGO DE TIEMPO  EXTRA Y SUPLENCIAS.

	
	
	
	

	NOMBRE: 
PUESTO: 

	FIRMA

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

	
	4) GUARDIAS

5) VACACIONES Y DÍAS ECONÓMICOS

6) PASES DE SALIDA, 
7) ESTIMULOS MEN.



	
	
	
	

	NOMBRE: 
PUESTO: 

	FIRMA

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

	
	8) COMISIONES FUERA DEL INSTITUTO

9) PARA ASISTIR A CURSOS DE CAPACITACIÓN
10) SOLICITUD DE GAFETES Y SERVICIO DE COMEDOR



	AUTORIZO
	FORMA
	FECHA
	HOJA

	SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
L.C. RICARDO GARCIA LACHEÑO
	
	
	


NOTA: FAVOR DE CANCELAR LOS CUADROS CON LOS NÚMEROS NO AUTORIZADOS.        …
· *   CORRESPONDE A BAJAS, CAMBIOS DE  CATEGORÍA, BASES Y MODIFICACIONES EN LA    JORNADA  LABORAL Y SE DEBEN REALIZAR 15 DÍAS ANTES, EN CASO CONTRARIO EL ÁREA SE RESPONSABILIZARA POR LAS IMPLICACIONES QUE SE GENEREN. 
