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Calendario de captura justificantes en SsRH
y de entrega de tarjetas de asistencia

a la Direccion de Personal 2025

Consideraciones:

A) Todas las solicitudes de permisos que justifiquen la ausencia de los trabajadores, de
acuerdo al modelo de administracion (tipo de personal), deberan contar con el visto
bueno del Director, Secretario, Administradores o Jefe inmediato de las entidades
académicas y dependencias.

B) Las justificaciones del personal deberdn registrarse en el médulo de registro y control
de asistencia del Subsistema de Recursos Humanos (SsRH), indistintamente del medio
a través del cual registren su asistencia (huella digital, tarjeta o lista de asistencia). Las
justificaciones capturadas en el sistema no deberan enviarse a través del Sistema de
Correspondencia Hermes.

C) Las incapacidades médicas deberan contener el sello de recibido de la entidad
académica o dependencia en el reverso del documento. Estas deberan capturarse en
el SsRH y enviarse en original a través de la ventanilla (inica de oficialia de partes de
la DGRH.

D) La documentacién original que respalde las justificaciones capturadas en el SsRH
deberd conservarse por lo menos 10 afios para efectos de verificacion por parte de
los organismos fiscalizadores.

E) En caso de contar con personal eventual que registre asistencia a través de tarjeta o
lista, Ginicamente se deberan reportas las incidencias a través del formato "Reporte
p
Quincenal de Incidencias de Personal Eventual”.

F) Con base en el Reglamento de Responsabilidades Administrativas solicitamos
observar puntualmente las fechas establecidas en el presente calendario.

G) Los justificantes que deben de capturarse en el SsRH se especifican en la Matriz de
justificaciones (ver ANEXO 1).
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