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Apizaco, Tlaxcala a; 15 de noviembre de 2023
COMUNICADO 1

A TODO EL PERSONAL DEL CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL Y ESCUELA
EN TERAPIA FISICA Y REHABILITACION (CRI-ESCUELA).

PRESENTES.

Sirva este medio para hacerles un atento comunicado, sobre los requisitos y el
procedimiento para solicitar y justificar los siguientes permisos y faltas: Por causas de salud,
dia econdmico, onomastico, por situacion personal.

Para los permisos por causas de salud:

1. Solicitud de permiso por causas de salud, la cual, debera contar con el visto bueno
de su coordinador correspondiente y la autorizacién del Director General del (CRI-
ESCUELA). Una vez firmada y sellada la solicitud, debera ser entregada via oficio,
en original a la Direccion General, copia al encargado del area de contabilidad (Lic.
Gladys Ivana Aguilar Flores) y copia para el secretario de coordinacion
administrativa (Lic. Javemaviael Tlilayatzi Cocoletzi).

2. Comprobante de la consulta médica, expedido por una dependencia publica, el cual,
debera contener, el dia, fecha y hora, correspondiente al dia de la falta. En caso de
gue el comprobante de consulta, sea emitido en un consultorio particular, se debera
anexar el recibo de honorarios del médico particular. Si el medico particular no
expide recibo de honorarios, debera de pasar a consulta con el Coordinador de
Apoyo Medico Asistencial (Dr. Miguel Angel Tizapan Montes), quién validara el
diagnéstico. El comprobante debera ser entregado en original a la Direccién
General, copia al encargado del area de contabilidad (Lic. Gladys Ivana Aguilar
Flores) y copia para el secretario de coordinaciéon administrativa (Lic. Javemaviael
Tlilayatzi Cocoletzi).

3. El plazo para justificar la falta, serd de tres dias naturales, a partir del dia de la
misma.

Para los permisos por dia econémico:

1. Solicitud de permiso por dia econémico, la cual, debera contar con el visto bueno
de su coordinador correspondiente y la autorizacién del Director General del (CRI-
ESCUELA). Una vez firmada y sellada la solicitud, debera ser entregada via oficio,
en original a la Direccién General, copia al encargado del area de contabilidad (Lic.
Gladys Ivana Aguilar Flores) y copia para el secretario de coordinacion
administrativa (Lic. Javemaviael Tlilayatzi Cocoletzi).

2. La solicitud de permiso por dia econémico, debera realizarse con tres dias de
anticipacion.
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3. Se tiene derecho a tres dias econémicos por periodo (De Enero a Junio, y de Julio
a Diciembre).

Para los permisos por onomastico:

1. Solicitud de permiso por onomastico, la cual, debera contar con el visto bueno de su
coordinador correspondiente y la autorizacién del Director General del (CRI-
ESCUELA). Una vez firmada y sellada la solicitud, debera ser entregada via oficio,
en original a la Direccién General, copia al encargado del 4rea de contabilidad (Lic.
Gladys Ivana Aguilar Flores) y copia para el secretario de coordinacion
administrativa (Lic. Javemaviael Tlilayatzi Cocoletzi).

2. La solicitud de permiso por onomastico, debera realizarse con tres dias de
anticipacién, ademas de que debera realizarse en el mes correspondiente a la fecha
de cumpleafios.

Para los permisos por situacién personal:

1. Informar de la situacion personal, al Director General del (CRI-ESCUELA), ya sea
de forma personal, o via telefénica, dicha autorizacion es emitida unicamente por el
Director General.

2. Solicitud de permiso por situacion personal, la cual, debera contar con la
autorizacion del Director General del (CRI-ESCUELA). Una vez firmada y sellada la
solicitud, debera ser entregada via oficio, en original a la Direccion General, copia
al encargado del area de contabilidad (Lic. Gladys Ivana Aguilar Flores) y copia para
el secretario de coordinacién administrativa (Lic. Javemaviael Tlilayatzi Cocoletzi).

3. El plazo para justificar la falta, sera de tres dias naturales, a partir del dia de la
misma.

Para el caso de la hora de entrada y salida, se describe a continuacién:

1. Se tomara en cuenta como horario normal, sin retardo, 10 minutos de tolerancia, a
partir de la hora de entrada.

2. En caso de llegar a laborar, entre 11 minutos y 29 minutos después de la hora de
entrada, se contara coémo retardo menor. Tres retardos menores equivalen a 1 falta.

3. Llegar a laborar 30 minutos después de la hora de entrada, contara como retardo
mayor o falta.

Sin otro particular quedo pendiente para cualquier aclaracion.

L. T. F. y R. IRVING URIEL MANZANO OLVERA

DIRECTQR GENERAL DEL CRI-ESCUELA.
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