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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

  
 
1. No.: 

 
SE ANOTARÁ EL NÚMERO CONSECUTIVO QUE CORRESPONDA AL 
SERVIDOR PÚBLICO. 
 

2. CLAVE: INDICAR LA CLAVE DEL SERVIDOR PÚBLICO. 
 

3. QUINCENA: INDICAR EL PERÍODO QUE COMPRENDE LA QUINCENA ASÍ COMO 
EL MES Y AÑO. 
 

4.  APELLIDO PATERNO, 
MATERNO Y NOMBRE (S): 

ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR PÚBLICO, 
COMENZANDO POR EL APELLIDO PARTERNO, MATERNO Y NOMBRE (S). 
 

5. PUESTO: INDICAR EL PUESTO QUE TIENE ASIGNADO EL SERVIDOR PÚBLICO. 
 

6. DEPENDENCIA: ANOTAR EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE 
CORRESPONDA. 
 

7. FIRMA: ESPACIO PARA LA FIRMA DEL SERVIDOR PÚBLICO. 
 

8.DÍAS: SE ANOTARÁ EL NÚMERO DE DÍAS QUE CORRESPONDA A CADA 
RUBRO. 
 

9. NOMBRE Y FIRMA DEL 
RESPONSABLE DEL 
CONTROL DE 
ASISTENCIA Y 
PUNTUALIDAD: 

 

ESPACIO PARA EL NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL 
CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD. 

10. FECHA: ESCRIBIR LA FECHA DE REVISIÓN DE LA TARJETA. 
 

 

 


